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Upravljanje dokumentarnega gradiva je pomembno opravilo. Za uspešno in učinkovito 
upravljanje dokumentarnega gradiva je pomembno znanje uslužbencev, ki za to gradivo 
skrbijo, njihova opora na zakonske podlage, pravilno vodenje evidenc gradiva in seveda 
primerno in pravilno hranjenje gradiva.  
 
Raziskava v okviru diplomskega dela je bila izvedena na osnovni šoli Ivana Cankarja na 
Vrhniki. Namen je bil analizirati pomanjkljivosti v arhivskem prostoru, te predstaviti 
organizaciji ter predlagati možne rešitve. Odprava pomanjkljivosti v arhivskem prostoru bo 
omogočila varnejšo in dolgotrajnejšo hrambo arhivskega gradiva ter hitrejšo najdbo 
želenega dokumenta. Cilj je bil proučiti proces varovanja in hranjenja dokumentarnega 
gradiva ter predlagati možne rešitve za izboljšanje varovanja in hranjenja 
dokumentarnega gradiva. 
 
Uporabljena je bila metoda študija primera v osnovni šoli. Rezultati kažejo na 
pomanjkljivo tehnično opremo, razpršenost gradiva na policah, odlaganje gradiva na tla, 
kamor ne sodi, previsoko temperaturo ter neustrezno svetlobo prostora. Potrebno je 
stalno izobraževanje uslužbencev, upoštevanje zakonskih podlag, zagotovitev naprav za 
javljanje požara, vloma in izliva vode, zagotovitev termometra in higrometra, stalno 
spremljanje in beleženje temperature in vlage ter skrb za primerno svetlobo prostora.  
 
Treba se je zavedati, da arhiv ni le prostor, v katerega se odlaga gradivo, ampak je 
prostor, ki vsebuje vse pomembne informacije in podatke, od začetka ustanovitve zavoda, 
pa vse do tekočega poslovanja. Pomembno je, da se dokumentarno gradivo hrani 
ustrezno in da se skrbi za njegovo varnost.  
 
Ključne besede: dokumentarno gradivo, hramba dokumentarnega gradiva, arhivsko 




ANALYSIS OF STORAGE AND PROTECTING THE DOCUMENTS IN THE 
ELEMENTARY SCHOOL 
Management of documentary materials is a very important task. For a successful and 
effective business with documentary materials, knowledge of the employees, who take 
care of the documents, their consideration of legal foundations, proper record keeping 
and, of course, proper and correct storing of document materials is important.  
The study within the framework of the thesis was performed at the elementary school of 
Ivan Cankar in Vrhnika. The purpose of the thesis is to analyze the deficiencies in the 
archive room, present them to the organization and to propose possible solutions. 
Elimination of deficiencies in the archive room will enable safer and longer lasting keeping 
of the archive materials and quicker finding of the desired document. The goal was to 
examine the process of protecting and storing the documents and to propose possible 
solutions to improve the protection and storage of the documents. 
The method of a case study was used in the elementary school. The results show 
insufficient technical equipment, spreading of the materials on shelves, depositing the 
materials on the floor where they do not belong, too high temperature, and inappropriate 
lighting of the room. To achieve the objective of the proper storage of the materials and 
appropriate technical equipment there needs to be some constant education of the 
employees, consideration of the legal foundations, ensuring devices for fire detection, 
burglary and water leakages, ensuring thermometer and hygrometer, continuous 
monitoring and recording of temperature and humidity, and the provision of the adequate 
lighting of the room. 
Organizations need to bear in mind that the archive is not only a room which the 
materials are deposited in. It is the room that contains all the relevant information and 
data from the beginning of the establishment to the current operations. It is important 
that documentary materials are kept properly, and their safety has to be ensured. 
Keywords: documentary materials, keeping the documentary materials, archive 
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1 UVOD 
Dandanes se vsaka organizacija srečuje z veliko količino dokumentarnega gradiva, pa naj 
bo to v fizični ali digitalni obliki, ki ga je treba tudi ustrezno hraniti in na primeren način 
omogočiti njegovo varnost. Da bi organizacije ustrezno ravnale z dokumentarnim 
gradivom, je nujna dobra organiziranost v smislu boljšega nadzora in preglednosti 
poslovanja. Velikokrat se zgodi, da se dokumenti shranjujejo tudi v predalih in fasciklih, v 
katere ne sodijo, bodisi zaradi pomanjkanja časa uslužbencev ali pa neustreznega znanja. 
Tako se nepravilno razvršča, hrani in varuje dokumentarno gradivo. Da bi se omogočilo 
preglednejšo in hitrejšo najdbo dokumentov v prostoru, kjer se dokumentarno gradivo 
hrani, je treba poskrbeti, da so dokumenti ustrezno razvrščeni.  
Zgodijo se tudi primeri, v katerih uslužbenci ugotovijo nepravilno hrambo dokumenta šele, 
ko ta dokument potrebujejo. Prav tako se zgodi, da se zaradi pomanjkanja prostora 
gradivo odlaga na tla ali v kartonske škatle. Da bi se takim situacijam izognili, se je treba 
držati določenih pravil hranjenja in varovanja dokumentarnega gradiva. Z opremo, ki je 
določena za ustrezno varovanje dokumentarnega gradiva se lahko pripomore k večji 
varnosti gradiva. Materialno varovanje dokumentarnega in arhivskega gradiva je zakonska 
obveznost in obsega varovanje gradiva pred poškodbami, uničenjem ali izgubo.  
Namen diplomskega dela je bilo proučiti področje hranjenja in varovanja dokumentarnega 
gradiva in izvesti raziskavo v osnovni šoli Ivana Cankarja na Vrhniki ter ugotoviti, katere 
težave se pojavljajo pri hranjenju in varovanju dokumentarnega gradiva. 
Cilji diplomskega dela so proučiti proces varovanja in hranjenja dokumentarnega gradiva 
na OŠ Ivana Cankarja in analizirati težave, ki se na tem področju pojavljajo (razvrščanje 
dokumentarnega gradiva, preglednost dokumentarnega gradiva, prostor, v katerem se 
hrani dokumentarno gradivo, tehnična oprema), in na podlagi študije literature in virov in 
izvedbe raziskave predlagati možne rešitve za izboljšanje varovanja in hranjenja 
dokumentarnega gradiva v proučevani organizaciji. 
V okviru diplomskega dela sta se preverjali naslednji hipotezi: 
Hipoteza 1: Pri hranjenju in varovanju dokumentarnega gradiva v OŠ Ivana Cankarja 
nastajajo napake. 
Hipoteza 2: Prostor, namenjen hranjenju in varovanju dokumentarnega gradiva v OŠ 
Ivana Cankarja, je neustrezen. 
Za pripravo teoretičnega dela je bila uporabljena metoda študija literature in virov. Za 
pripravo raziskovalnega dela pa je bil izveden študij primera v osnovni šoli. Raziskovanje 
je bilo osredotočeno na hranjenje in varovanje dokumentarnega gradiva. 
Diplomsko delo je razdeljeno na teoretični in raziskovalni del. V teoretičnem delu so 
opredeljeni osnovni pojmi upravnega poslovanja, delovni postopki in ravnanje z 
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dokumentarnim gradivom, pomen arhiviranja, zakonske podlage in dolžnosti javnopravnih 
oseb. V raziskovalnem delu je predstavljena OŠ Ivana Cankarja, potek shranjevanja 
arhivskega gradiva, prednosti in slabosti ter možne rešitve, ki bi šoli omogočale lažje, 
hitrejše in preglednejše shranjevanje dokumentarnega gradiva. 
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2 OPREDELITEV OSNOVNIH POJMOV 
Za natančno opredelitev upravljanja dokumentarnega gradiva so v tem poglavju 
predstavljeni osnovni pojmi, kar bo prispevalo k boljšemu razumevanju diplomskega dela. 
»Zapis je vsak pisan, risan, tiskan, reproduciran, fotografiran, mikrofilman, magnetno, 
optično, digitalno ali kako drugače ustvarjen zapis, ki nastane pri poslovanju. To so 
podatki, informacije ali vsebina, ki so kakorkoli zapisani na določenem nosilcu ali mediju« 
(Žumer, 2008, str. 21). Zapis je sestavni del dokumenta (Moreq, 2010). Elektronski zapis 
je strojno berljiv zapis informacij in nastane pri elektronskem poslovanju (Saffady, 2002, 
str. 1). 
»Centralni informacijski sistem za sprejem vlog, vročanje in obveščanje je informacijski 
sistem, ki omogoča sprejem elektronskih vlog v predpisani standardni obliki, identifikacijo 
uporabnika s kvalificiranim digitalnim potrdilom, preverjanje veljavnosti kvalificiranih 
digitalnih potrdil, elektronsko podpisovanje elektronskih vlog, usmerjanje elektronskih vlog 
na organ, ki prejema elektronsko vlogo, obveščanje o stanju vlog ter elektronsko vročanje 
pravni ali fizični osebi, ki opravlja vročanje kot registrirano dejavnost in omogoča plačila s 
sodobnimi plačilnimi sredstvi na spletu« (Žumer, 2008, str. 27). 
Pri poslovanju organizacij nastajajo najrazličnejši zapisi, ki vsebujejo pomembna dejstva o 
organizaciji, podatke, informacije, fotografije in ostale primarne vire (Žumer, 2001, str. 
27). Po besedah Stareta (2010, str. 69) so dokumentarno gradivo vsi zapisi, ki jih 
organizacija prejema, odpošilja, ustvarja in hrani. Obsega vse gradivo, ki nastane pri 
poslovanju, kot so na primer uradni dokumenti, spisi, zadeve, dosjeji, uradne knjige, 
slikovni zapisi, filmski in zvočni zapisi ter drugo gradivo ne glede na obliko zapisov ali 
obliko njihovih nosilcev (Žumer, 2008, str. 23). Dokumenti, zadeve, dosjeji in evidence 
sodijo pod najbolj tipične vrste dokumentarnega gradiva (Stare, 2010, str. 69). 
Dokumentarno gradivo je izvirno in reproducirano (pisano, risano, tiskano, fotografirano, 
filmano, magnetno, optično ali kako drugače zapisano gradivo, ki je bilo prejeto ali je 
nastalo pri delu pravnih oziroma fizičnih oseb (Documentary Material Law). 
»Dokumentarno gradivo v analogni obliki je dokumentarno gradivo v analogni obliki 
zapisa in shranjeno na strojno berljivem nosilcu zapisa. Dokumentarno gradivo v digitalni 
obliki je dokumentarno gradivo v digitalni obliki zapisa in shranjeno na strojno berljivem 
nosilcu zapisa. Dokumentarno gradivo v elektronski obliki je dokumentarno gradivo v 
digitalni ali analogni obliki« (ZVDAGA, 2. člen).  
Evidenca dokumentarnega gradiva je evidenca, v katero se vpisujejo naloge in delo 
organa. Vodi se o vseh zadevah, dosjejih in dokumentih (Žumer, 2008, str. 33).  
»Temeljni gradnik dokumentarnega gradiva je dokument« (Stare, 2010, str. 69). 
»Dokument je izviren ali reproduciran (pisan, risan, tiskan, fotografiran, fotokopiran, 
fonografski, v elektronski obliki ali kako drugače zapisan) zapis, ki je bil prejet ali je nastal 
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pri delu organa in je pomemben za njegovo poslovanje« (Žumer, 2008, str. 22). Po 
besedah Suttona (1996, str. 6) dokument sestavljajo zapisi poslovnih dogodkov ali 
odločitev. V procesu pisarniškega poslovanja se dokumente združuje v spise, zadeve in 
dosjeje (Žumer, 2008, str. 22). »Lastni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki je 
nastal pri delu organa in je pomemben za njegovo poslovanje ter ga organ ni odposlal 
drugemu naslovniku. Vhodni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki ga je organ 
prejel in je pomemben za njegovo poslovanje. Izhodni dokument je izviren ali 
reproduciran zapis, ki je nastal pri delu organa in ga je organ posredoval drugemu 
naslovniku« (UUP, 2. člen). Dokument v fizični obliki je dokument na fizičnem nosilcu 
zapisa, ki omogoča reprodukcijo vsebine brez uporabe informacijsko komunikacijskih ali 
sorodnih tehnologij, na primer na papirju, filmu ali drugem nosilcu (Žumer, 2008, str. 27). 
Dokument v elektronski obliki je dokument, ki je zapisan v elektronski (digitalni ali 
analogni) obliki in je prejet po elektronski poti ali na fizičnem nosilcu elektronskih 
podatkov oziroma je izdelan pri organu v elektronski obliki (Žumer, 2008, str 27). Za vsak 
organ dokument pomeni zapis, ki se ga lahko vidi kot samostojno organizirano vsebinsko 
enoto. V smislu upravnega poslovanja pa pomeni oblikovano informacijo, do katere imajo 
dostop javni uslužbenci in jo lahko tudi uporabljajo (Sutton, 1996, str. 343). 
Dosje je celota več dokumentov ali zadev različne vsebine, ki se nanašajo na isto fizično 
ali pravno osebo ali pa se nanašajo na različne fizične ali pravne osebe, ki imajo enako 
vsebino zadev ali dokumentov (Žumer, 2008, str. 30). 
Zadeva je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nanašajo na enako vsebinsko vprašanje 
ali nalogo v okviru posamezne funkcije (Žumer, 2008, str. 29). 
»Javni uslužbenci v glavni pisarni so tisti javni uslužbenci, ki opravljajo naloge v zvezi z 
dokumentarnim gradivom v glavni pisarni ali, če ta ne obstaja, v drugi notranji 
organizacijski enoti« (UUP, 2. člen). 
Klasifikacijski znak je številčni znak, vzet iz načrta klasifikacijskih znakov, s katerim se 
razvrščajo zadeve po vsebini ali funkcijah (Žumer, 2008, str. 32). 
Varovani podatki so podatki, katerih razkritje tretjim osebam bi lahko povzročilo škodo 
organizacijam, poslovanju in osebam, na katere se nanašajo. Sem spadajo osebni in tajni 
podatki, davčne tajnosti in poslovne skrivnosti (Žumer, 2008, str. 34). Po besedah 
Žumerja (2008, str. 197) in Stareta (2010, str. 125) je tajni podatek dejstvo ali sredstvo z 
delovnega področja organa, ki je tako pomemben, da bi z njegovim razkritjem nepoklicani 
osebi nastale škodljive posledice za varnost države ali za njene politične ali gospodarske 
koristi. Tajni podatek se nanaša na javno varnost, obrambo, zunanje zadeve, 
obveščevalno in varnostno dejavnost države ter raziskovalne, znanstvene, tehnološke, 
gospodarske in finančne zadeve. 
»Hramba gradiva je tista hramba izvirnega ali zajetega dokumentarnega gradiva, ki 
izpolnjuje pogoje po tem zakonu in zagotavlja uporabnost ter avtentičnost vsebine 
hranjenega gradiva« (ZVDAGA, 2. člen).  
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Elektronska hramba gradiva je hramba izvirnega oziroma varna hramba zajetega 
dokumentarnega gradiva v digitalni obliki in izpolnjuje pogoje po arhivskem zakonu in 
zagotavlja uporabnost vsebine hranjenja gradiva (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 
2016, str. 32). Dokument v elektronski obliki je sestavljen iz enega ali več elektronskih 
zapisov. Sem spadajo zapisi, ki so ustvarjeni z urejevalnikom besedil, sporočila po 
elektronski pošti, preglednice, slike, avdio datoteke in vse ostalo gradivo v digitalni obliki 
(Moreq, 2010). Upravljanje z dokumentarnim gradivom pomeni upravljanje informacij 
življenjskega cikla dokumenta, kar pomeni, da moramo poznati cel življenjski cikel 
dokumenta, od njegovega nastanka do končnega zaključka (Smallwood, 2013, str. 37). 
Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka, v kateri se hranijo rešene zadeve in 
dokumenti najmanj dve leti po dokončni rešitvi (Žumer, 2008, str. 34). 
Stalna zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka dokončno rešenih zadev in zaključenih 
evidenc, ki jih organ hrani več kot dve leti, skladno s predpisi (Žumer, 2008, str. 34). 
»Trajno gradivo je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organa in je 
določeno z veljavnimi predpisi ali aktom ministra ali predstojnika organa kot gradivo, ki je 
trajno pomembno za organ in ga je zato potrebno hraniti trajno oziroma do poteka roka 
trajne hrambe pri organu, kadar nima narave arhivskega gradiva in ga ni treba izročiti 
pristojnemu arhivu« (Pravilnik o določanju rokov hranjenja, 8. člen). Pri trajnem gradivu 
rok hranjenja predstavlja relativno dolgo dobo. Predvsem se nanaša na dokumente, ki 
imajo personalni značaj in dokumente o plačah. Oznaka 'T' pomeni, da je zadevo treba 
hraniti trajno, vendar nima lastnosti arhivskega gradiva (Kopač, Habjan, Železnik & 
Podlipnik, 2016, str. 28). 
Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za znanost in kulturo ali 
pravno varnost oseb (Žumer, 2008, str. 23). Arhivsko gradivo je kulturni spomenik, kar 
pomeni, da je primarni (osnovni) vir za proučevanje zgodovine, saj zaradi svojega 
nastanka pri uradnem poslovanju subjektov najbolj verno odraža stanje, v katerem se je 
poslovanje dogajalo (ZVDAGA, 7. člen). Označi se ga za izvirno in reproducirano ali kako 
drugače zapisano gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu pravnih ali fizičnih oseb. 
V to gradivo sodijo zapisniki sej upravnih organov, statuti, zbirke osebnih podatkov, 
zemljiški katastri, evidence, letni programi dela, matične knjige, poslovna poročila, šolske 
kronike, gradbeni prostori poslovnega objekta, fotografije, filmsko gradivo itd. (Žumer, 
2008, str. 23). Dokumentarno gradivo mora imeti trajen pomen za znanost in kulturo, da 
lahko postane arhivsko gradivo. Da ima dokumentarno gradivo trajen pomen, pa določi 
pristojna arhivska organizacija na podlagi vsebine dokumentarnega gradiva (Brejc, 2004, 
str 181). Organizacije predvidoma hranijo dokumentarno gradivo do 30 let v zbirki 
dokumentarnega gradiva, nato pa na podlagi pisnih navodil pristojnega arhiva odberejo 
dokumentarno gradivo, ki velja za arhivsko gradivo, ter mu ga v predpisanem roku 
izročijo. Arhivsko gradivo je potrebno primerno hraniti, saj je pomemben zgodovinski vir 
(Žumer, 2008, 23). 
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Javno arhivsko gradivo je javna lastnina, ki nastaja pri javnopravnih osebah, npr. pri 
upravnih organih, organih v sestavi upravnih organov, pravosodnih organih, javnih 
zavodih, skladih, notranjih in drugih pravnih oseb, ki izvajajo javna pooblastila oziroma 
opravljajo javno službo ter pri državnih gospodarskih organizacijah (Kopač, Habjan, 
Železnik & Podlipnik, 2016, str. 7). Pojem javno arhivsko gradivo ne pomeni, da je gradivo 
dostopno javnosti, ampak da je bilo ustvarjeno v javnem sektorju (Culture.si). To gradivo 
je last Republike Slovenije, razen arhivskega gradiva, za katerega so pristojni arhivi 
samoupravnih lokalnih skupnosti. Odbere se iz dokumentarnega gradiva na podlagi pisnih 
strokovnih navodil pristojnega arhiva (Gotovina, 2015, str. 51).  
Zasebno arhivsko gradivo nastaja pri delovanju fizičnih in pravnih oseb v zvezi z 
izvajanjem dejavnosti na gospodarskem in negospodarskem področju. Sem spadajo 
gospodarske družbe, samostojni podjetniki, gospodarske zbornice, izvajalci obrtnih 
dejavnosti, banke, hranilnice, zavarovalnice, zadruge, agrarne skupnosti, ustanove, 
politične skupnosti, društva in druge osebe (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, 
str. 7). Značaj zasebnega arhivskega gradiva opredeli pristojni arhiv. Sem spadajo 
zapisniki, poročila, pravni akti, dopisi, pisma, rokopisi, načrti, fotografije in drugo. Vloga 
za pridobitev dovoljenja za izvoz in iznos zasebnega gradiva obsega ime in priimek 
lastnika oziroma posestnika gradiva, naziv pravne osebe ali osebno ime fizične osebe, pri 
kateri je zasebno arhivsko gradivo nastalo, seznam zasebnega arhivskega gradiva ter 
navedbo časa njegovega nastanka. Lastniki lahko hranijo zasebno arhivsko gradivo v 
zasebnih arhivih, lahko pa ga izročijo javnemu arhivu v obliki volila, depozita, odkupa ali 
darila (Žumer, 2008, str. 24).  
Filmsko arhivsko gradivo je zmontirani originalni slikovni in tonski negativ filma, posnet na 
filmskem traku, in ena projekcijska kopija istega filma ter filmi, ki so posneti na digitalnih 
ali analognih nosilcih, ki jih izdelajo slovenski ali tuji producenti oziroma so izdelani v 
koprodukciji slovenskih in tujih producentov v Republiki Sloveniji in veljajo za slovenski 
film (ZVDAGA, 43. člen).  
Arhivski prostor je mesto, kjer so zbrana dejstva, podatki in dokazi iz pisem, poročil, 
zaznamkov, beležk, fotografij in drugih primarnih virov (What's an Archives, 2016). Je 
zbirka dokumentov in zapisov, ki so bili zbrani za ohranitev zaradi njihove vrednosti (The 
National Archives, 2011, str. 4).  
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3 DELOVNI POSTOPKI UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA 
Upravljanje dokumentarnega gradiva je osrednja funkcija vsake organizacije (DOCUdavit, 
2012). Ima velik pomen za organizacijo, družbo in posameznika. K oblikovanju dobre 
podobe organizacije v javnosti in podpore poslovanja organizacije pripomore urejenost 
dokumentarnega gradiva. Omogoča pregled nad poslovanjem, ugotavljanjem 
pravočasnosti in kakovosti izvedenega dela. Vsako delo oziroma dogodke pri poslovanju 
organizacije je treba dokumentirati. S tem se zagotovi možnost za zagotavljanje 
preglednosti nad poslovanjem posameznikov in organizacije kot celote. Če delo poteka 
uspešno v vseh organizacijskih enotah, se ugotavlja z urejenim sistemom upravljanja 
dokumentarnega gradiva. Prav tako se na tak način ugotavljajo pomanjkljivosti, zastoji pri 
delu in poslovna ali nedelovna disciplina. Upravljanje dokumentarnega gradiva je 
zahtevno strokovno delo zaradi pomena, ki ga ima za poslovanje organizacije. Od 
uslužbencev se pričakujejo natančnost pri delu, ustrezno znanje, izkušnje in osebne 
lastnosti (Stare, 2010, str. 65, 66). Za uspešno delovanje organa pri upravljanju 
dokumentarnega gradiva so pomembni naslednji procesi (Sutton, 1996, str. 8): 
- vodenje evidence dokumentarnega gradiva, 
- poslovanje s predpisanimi obrazci, s katerimi se pridobivajo podatki o vlagateljih in 
vlogah, 
- ravnanje z zadevami in objava poročil o zadevah, 
- izvajanje in upoštevanje zakonodajnih zahtev v upravnih postopkih in 
- ravnanje z arhivskim gradivom. 
Kljub vsem zahtevam, ki se jih pričakuje od uslužbencev pri upravljanju dokumentarnega 
gradiva, pa se pri delu še vedno pojavljajo napake, bodisi zaradi pomanjkanja izkušenj, 
neustreznega znanja uslužbencev, neupoštevanja zakonov ali pa zaradi 
preobremenjenosti pri delu. Po praksi sodeč se pojavljajo pomanjkljivosti, kot so 
neustrezna organizacija prejemnega prostora, dokumentarno gradivo se ne evidentira, kot 
določajo predpisi. Klasifikacijski načrt omogoča pravilno razporeditev in evidentiranje 
dokumentarnega gradiva, vendar ga veliko uslužbencev ne upošteva. Dokumentarnemu 
gradivu se ne omogoča primerne hrambe in varovanja.  
Uslužbenci se morajo držati treh načel, ki jih določa upravno poslovanje. Ta so (Brejc, 
2004, str. 144): 
- načelo selektivnosti – vsakodnevno prihaja v organizacijo veliko število dokumentov ali 
v njej nastajajo, zato se težko ohranja preglednost nad gradivom. Načelo selektivnosti 
uslužbencu narekuje, da naj pri pregledu prejetega gradiva natančno razloči, kateri 
zapisi so pomembni za organizacijo in kateri ne. S tem načinom se zmanjšajo vpisi v 
evidenco; 
- načelo urejenosti in preglednosti dokumentarnega gradiva – poslovanje mora biti 
organizirano na način, da se vsak del dokumentarnega gradiva čim prej najde. Da bi 
organizacija to dosegla, se mora držati določenih pravil za obdelovanje in hranjenje 
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dokumentarnega gradiva. S primernim pohištvom in tehnično opremo se zagotovi 
urejenost in preglednost gradiva;  
- načelo dostopnosti gradiva – v praksi se pojavlja kopičenje dokumentov po pisalnih 
mizah in v predalih v pisarnah. Sutton (1996, str. 26) pojasnjuje, da se ugotovi 
neustrezna hramba dokumenta šele, ko je ta ponovno potreben za poslovanje. Tako 
se je treba zakopati v maso dokumentacije v upanju, da se določen dokument najde. 
Zagotoviti je treba, da je vsak del dokumentarnega gradiva na ustreznem mestu; s 
tem se zagotovi hitro dostopnost do želenega gradiva.  
Dokumentarno gradivo se po besedah Žumerja (2008, str. 91) združuje v osnovne 
pisarniške enote, ki so lahko v fizični obliki na papirju ali v elektronski (analogni ali 
digitalni) obliki. Osnovne pisarniške enote se deli na posamezni dokument, sodni spis, 
zadevo in dosje. Poleg osnovnih pisarniških enot avtor loči tudi arhivske enote, v katerih 
so dokumenti združeni, fizično ali elektronsko. V arhivskih enotah so lahko dokumenti tudi 
posamezni; sem spadajo fotografije, magnetofonski trak, načrti, prospekti itd. 
Delovni postopki upravljanja dokumentarnega gradiva so (Stare, 2010, str. 87): 
- prejem pošte, 
- odpiranje pošte, 
- odtis prejemne štampiljke, 
- razvrščanje (klasificiranje) zadev, 
- signiranje zadev in dokumentov, 
- evidentiranje dokumentarnega gradiva, 
- dostava dokumentarnega gradiva, 
- reševanje zadev, 
- odprema dokumentarnega gradiva. 
Od trenutka, ko pošta prispe v organizacijo, se začne delovni postopek upravljanja 
dokumentarnega gradiva. Sprejem pošte in vlog poteka v glavni pisarni, ki je osnovna 
notranja organizacijska enota.  
V glavni pisarni se vodi tekočo in stalno zbirko dokumentarnega gradiva. Javni uslužbenci 
upravljajo z dokumentarnim gradivom, kar obsega naloge sprejemnega prostora oziroma 
vložišča, evidentiranja zadev, dosjejev in dokumentov, odpravništva ter skrb za varovanje 
dokumentarnega gradiva. Način obdelave dokumentarnega gradiva se deli na 
centralizirano in decentralizirano obdelavo. Pri centralizirani obdelavi dokumentarnega 
gradiva vse naloge opravlja glavna pisarna, pri decentralizirani obdelavi dokumentarnega 
gradiva pa so naloge razdeljene na notranje vhodne enote (Stare, 2010, str. 73, 74).  
Uredba o upravnem poslovanju v 95. členu odreja, da je pošta vsakršen dokument, ki ga 
na kakršenkoli način prejmejo organi; v 96. členu pa deli prejeto pošto na dve obliki, in 
sicer na pošto v fizični obliki in pošto, prejeto v elektronski obliki. Pošto v fizični obliki 
sprejme javni uslužbenec, ki je pooblaščen za sprejem pošte. V organizaciji velja pravilo, 
da se odpira vsa navadna pošta. Prepovedano je odpirati tajne pošiljke, ponudbe za 
razpise, osebne pošiljke in pošto, ki je naslovljena na drug organ (Gotovina, 2015, str. 
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16). »Pošto, naslovljeno na organ ali na javnega uslužbenca tega organa, sprejme, 
pregleda in evidentira glavna pisarna v skupno evidenco dokumentarnega gradiva. 
Elektronska sporočila organ prejema preko elektronske pošte, telefaksa, elektronske 
izmenjave podatkov, spletnih obrazcev ali preko centralnega informacijskega sistema za 
sprejem vlog. Pošta, prejeta v elektronski obliki, se lahko natisne na papir, če je bila 
elektronska oblika uporabljena izključno za prenos« (UUP, 97. člen). Na vsak dokument, ki 
prispe v fizični obliki, se odtisne prejemna štampiljka, ki je z vidika poslovanja zelo 
pomembna. Odtisne se jo na zgornji desni del prve strani dokumenta. Prejemna 
štampiljka vsebuje naziv organa, ki je dokument prejel, datum prejema dokumenta, 
signirni znak, priloge, vrednotnice in številko zadeve.  
Dokumentarno gradivo, ki nastane pri poslovanju, mora biti ob nastanku označeno z 
napisi, ki vsebujejo naziv organa, naziv in oznako notranje organizacijske enote, kjer je 
dokument nastal, v skladu s signirnim znakom, klasifikacijski znak, leto nastanka in rok 
hrambe (Žumer, 2001, str. 207). 
Da se vsak del dokumentarnega gradiva najde v najkrajšem možnem času, je treba 
obdelati veliko količino informacij, ki jih vsebuje dokumentarno gradivo. To se doseže z 
ustreznim načinom razvrščanja dokumentarnega gradiva, ki se deli na več načinov (Brejc, 
2004, str. 148): 
- abecedno, 
- kronološko (po datumu ali časovnih obdobjih), 
- številčno (numerično), 
- geografsko, 
- vsebinsko, 
- s kombinacijo navedenih načinov razvrščanja. 
 
Poleg zgoraj navedenih načinov razvrščanja se uporabljajo še naslednji načini razvrščanja 
na podlagi (Žumer, 2008, str. 92): 
- organizacijske strukture ustanove, 
- pristojnosti, nalog in vrst dejavnosti ali predmetov poslovanja, 
- poslovnih funkcij 
- vrst in oblik dokumentarnega gradiva, 
- časovnih obdobij. 
 
Pri drugih načinih razvrščanja je gradivo razvrščeno po abecedi, po zaporednih številkah, 
po datumih ali po geografskih pojmih. Pri vsebinskem razvrščanju pa je gradivo 
razvrščeno po vsebinskih geslih. Vsebino zadeve se skuša določiti iz prispelega 
dokumenta. V gradivu je treba razbrati najznačilnejšo zadevo in jo uvrstiti v celoten 
sistem vsebin, ki se pojavljajo v organizaciji (Brejc, 2004, str. 150). 
Za vsebinsko razvrščanje je potreben ustrezen sistem evidentiranja in klasifikacijski načrt, 
ki je sistematska shema gesel, na podlagi katere se razvršča dokumentarno gradivo. 
Klasifikacijski načrt predstavlja pogoj, da se gradivo sploh lahko razvršča po vsebini. Geslo 
označuje glavno vsebino gradiva in skupno značilnost določenega dela pisnega gradiva. Iz 
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dokumentarnega gradiva je treba razbrati vse možne vsebine, potem pa jih izoblikovati v 
gesla. Gesla se opremi s (številčnim) klasifikacijskim znakom. Klasifikacijski načrt je torej 
sestavljen iz klasifikacijskih znakov (številčna oznaka gesla) in iz gesel. Pri uporabi 
ustreznega evidenčnega sistema se lahko uporabi računalniško evidenco ali kartotečno 
kazalo (Brejc, 2004, str. 150). 
Ob prejemu dokumenta uslužbenec določi ključno vsebino dokumenta. Nato v načrtu 
klasifikacijskih znakov poišče, kam vsebina prejetega dokumenta sodi. Na podlagi tega 
določi primerno geslo in klasifikacijski znak. Tako uslužbenec vidi, ali gre za novo zadevo 
ali nadaljuje že odprto zadevo. »Številka zadeve je evidenčna oznaka zadeve, sestavljena 
iz klasifikacijskega znaka (številčni znak, vzet iz načrta klasifikacijskih znakov, s katerim se 
razvršča zadeve po vsebini), zaporedne številke zadeve v okviru tega znaka in vseh štirih 
številk letnice leta, v katerem je zadeva nastala« (Stare, 2010, str. 93).  
Pooblaščeni uslužbenec mora vsako zadevo nemudoma dodeliti v reševanje (signirati) 
pristojni notranji organizacijski enoti oziroma uslužbencu. Zadevo se označi s signirnim 
znakom, ki poleg označbe organizacijske enote vsebuje tudi znak delovnega mesta (Stare, 
2010, str. 97). Načrt signirnih znakov je izoblikovan na podlagi akta o notranji organizaciji 
in sistemizaciji delovnih mest. Določi ga predstojnik ali druga oseba po njegovem 
pooblastilu (UUP, 123. člen). Signirni znak določa oznako delovnega mesta, na katerem se 
zadeva rešuje. V načrtu signirnih znakov so organizacijske enote označene z enim ali več 
številčnimi znaki in delovno mesto z naslednjim enim ali več številčnimi znaki. Signirni 
znaki so vezani na delovno mesto in ne na osebo (Stare, 2010, str. 97).  
Z evidentiranjem dokumentarnega gradiva se pripomore k preglednosti gradiva. 
Evidentiranje dokumentarnega gradiva pomeni, da se ustvari zapis o gradivu v evidenci 
dokumentarnega gradiva. Evidentira se tudi elektronsko pošto. Zapis vsebuje tudi podatke 
o tem, kdo je izvajal posamezna opravila v zvezi z določenim dokumentom in datum 
izvajanja (Stare, 2010, str. 99). »Evidenca dokumentarnega gradiva je temeljna evidenca 
o opravljanju del in nalog organa in je podlaga vsem drugim evidencam, ki se nanašajo 
na delo organa« (UUP, 124. člen). Vodi se o vseh zadevah, dosjejih in dokumentih, ki jih 
organ prejme ali nastanejo pri njegovem delu. Evidenca je praviloma računalniška 
oziroma elektronska; vodi se z informacijskim sistemom (UUP, 124. in 125. člen).  
Sprejem spletne vloge evidentira centralni informacijski sistem za sprejem vlog, vročanje 
in obveščanje ministrstva, pristojnega za javno upravo. Za čas sprejema se šteje čas, ko 
je spletna vloga prišla v informacijski sistem ministrstva, pristojnega za javno upravo. 
Organ evidentira dokument na podlagi podatkov, ki mu jih posreduje centralni 
informacijski sistem. Prejeto spletno vlogo se evidentira tako, da se zabeleži številko 
organa in doda centralno številko spletne vloge (UUP, 133. člen).  
Pisarniške evidence so bistvene za urejeno hrambo dokumentarnega gradiva (Žumer, 
2008, str. 80). Po določenem roku hrambe se jih priključi k arhivskem gradivu. Sem sodijo 
vse vrste evidenc, ki nastajajo pri delu, kot so računalniške evidence dokumentarnega 
gradiva, kartotečna kazala rešenih zadev, spisovni seznami (vodijo se za množične zadeve 
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v upravnem postopku), delovodniki, vpisniki, imeniki in pomožne knjige pravosodnih 
organov ter različne kartoteke in seznami (Žumer, 2001, str. 96). 
Dokumenti se evidentirajo in shranjujejo v zadevah. V evidenco se o vsaki zadevi vpišejo 
številka zadeve, subjekt zadeve, ključne besede, kratka vsebina zadeve, stanje zadeve, 
datum začetka zadeve, signirni znak pristojne organizacijske enote in delovnega mesta 
uslužbenca, ki zadevo rešuje, in rok hrambe (Stare, 2010, str. 102). Zadeve in dokumenti 
v evidenci se evidentirajo po kronološkem vrstnem redu (UUP, 147. člen).  
Zadeve, ki jih glede na njihovo vsebino ni mogoče takoj reševati oziroma o katerih organ 
pričakuje sporočilo do določenega roka, se evidentirajo v zbirko nerešenih zadev oziroma 
v rokovnik. Praviloma se ta vodi v elektronski obliki. Urejen je kot zbirka zadev, zloženih 
po številkah zadev ali pa zaporedju datumov, v okviru datumov pa po klasifikacijskih 
znakih (Žumer, 2008, str. 33).  
Potem ko glavna pisarna zaključi z evidentiranjem dokumentarnega gradiva, ga mora 
dostaviti do uslužbencev oziroma na tista delovna mesta, ki bodo reševala posamezne 
zadeve. Ko dokumenti prispejo na ustrezna delovna mesta oziroma k uslužbencu, ki je 
pooblaščen za reševanje posamezne zadeve, se prične vsebinsko reševanje zadeve. 
Vsebinska obdelava dokumentarnega gradiva je končana, ko se reši vsebinsko vprašanje, 
težavo ali nalogo (Stare, 2010, str. 102).  
Odprema oziroma izhodna obdelava dokumentarnega gradiva se pripravi pri tistem 
uslužbencu, ki je zadevo reševal. Odprema se nanaša na pripravo pošte za odpremo. 
Uslužbenec v glavno pisarno dostavi pošto, ki je namenjena odpremi. Tam zaposleni še 
isti dan poskrbijo za odpremo pošte. Če ima uslužbenec, ki je zadevo reševal, na voljo 
ustrezen informacijski sistem, jo odpremi sam (Stare, 2010, str. 104). 
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4 HRANJENJE IN VAROVANJE DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA 
Uredba o upravnem poslovanju je leta 2005 zavezala Arhiv Republike Slovenije, da 
pripravi navodilo za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva. Tega pa je leta 
2009 nadomestil Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni 
upravi. Za tiste vrste gradiva, ki nimajo določenih rokov hranjenja v zakonodaji, velja, da 
jih določijo resorni ministri oziroma predstojniki organov in javnopravnih oseb. To pomeni, 
da ministrstva predpišejo enoten načrt klasifikacijskih znakov z roki hranjenja. Pri tem 
upoštevajo tudi potrebe poslovanja organa in delo ustanove ali posameznika (Kopač, 
Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 27). 
Roki hranjenja dokumentarnega gradiva so določeni v predpisih (zakonih in podzakonskih 
aktih), v številnih klasifikacijskih načrtih za razvrščanje dokumentov ter zadev in v arhivski 
strokovni literaturi (Žumer, 2008, str. 235). DOCUdavit (2012) navaja varovanje informacij 
in podatkov kot glavno prednost arhiviranja zaradi zgodovinske vsebine, ki jo 
dokumentacija lahko vsebuje. 
ZVDAGA v 3. členu navaja, da »hramba dokumentarnega gradiva pomeni ohranjanje 
izvirnega dokumentarnega gradiva ali uporabnosti vsebine tega gradiva.« Prav tako 
ZVDAGA (4.-7. člen) določa štiri načela o hrambi dokumentarnega gradiva, ki so: 
- načelo trajnosti – hramba mora zagotavljati trajnost gradiva, 
- načelo celovitosti – hramba mora zagotavljati nespremenljivost in integralnost gradiva,  
- načelo dostopnosti – gradivo mora biti zavarovano pred izgubo; do gradiva lahko 
dostopajo samo pooblaščene osebe,  
- načelo varstva kulturnega spomenika.  
Roki hranjenja dokumentarnega gradiva so časovno opredeljena obdobja, ki jih mora 
organizacija upoštevati in hraniti gradivo zaradi potreb poslovanja (Žumer, 2001, str. 49). 
Roki hranjenja dokumentarnega gradiva prispevajo k urejenosti in preglednosti gradiva. 
Predpisujejo čas hranjenja, po katerem dokumentarno gradivo izgubi svojo poslovno 
(uporabno) vrednost. Po preteku rokov se sme uničiti gradivo, ki nima lastnosti arhivskega 
gradiva, na primeren način, tako da ne pride do zlorabe poslovnih in osebnih podatkov. Z 
uničenjem dokumentarnega gradiva po preteku rokov se vzdržuje red gradiva in tako se 
nepotrebni dokumenti ne kopičijo (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 13). 
Ko organizacija določa roke hranjenja gradiva, mora pri tem upoštevati splošno in 
področno zakonodajo, določati jih mora v skladu s predpisi in potrebami poslovanja. Svoje 
dokumentarno gradivo mora hraniti do predpisanih minimalnih rokov hranjenja. Minimalni 
roki hranjenja pričnejo veljati od konca tistega leta naprej, ko je bila konkretna zadeva 
zaključena. Skrajševati se ne smejo, lahko se jih podaljšuje. Roke hrambe se določi 
tistemu dokumentarnemu gradivu, ki nima značaja arhivskega gradiva in ga ni treba 
hraniti trajno (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 38). V tekoči zbirki 
organizacija hrani zadeve za tekoče leto in še dve leti po rešitvi zadeve. Tekočo zbirko 
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hrani v pisarnah. V stalno zbirko organizacija prenese gradivo po dveh letih od rešitve 
zadeve. Gradivo ostane kompletno, kakor je nastalo (spisi, zadeve, dosjeji). Iz 
dokumentarnega gradiva z daljšimi roki hrambe (10, T, A) se na vsakih pet let izloči 
gradivo, ki so mu potekli roki hrambe (Podlipnik, 2016, str. 5).  
Elektronski podatki, dokumenti, zadeve in dosjeji imajo tudi rok hranjenja, vendar se po 
preteku roka gradiva ne uničijo. Enako velja za gradivo v elektronski obliki, ki je bilo 
natisnjeno v papirni obliki (Iron Mountain, 2014, str. 31). To gradivo se hrani v stalni 
zbirki dokumentarnega gradiva, vendar ločeno od drugega gradiva (Žumer, 2008, str. 
246).  
Ker elektronskih digitalnih zapisov ni mogoče hraniti trajno v izvirni obliki, jih je potrebno 
reproducirati na nove nosilce. Varna elektronska hramba in elektronsko arhiviranje morata 
omogočati njihovo dostopnost, berljivost, uporabnost in reprodukcijo na nove nosilce 
zapisov. Načelo dostopnosti zahteva, da je gradivo zavarovano pred izgubo, poškodbami 
ali uničenjem. Osebe, ki dostopajo do dokumentarnega gradiva, morajo imeti pooblaščen 
dostop (Žumer, 2008, str. 71-78). 
Ko je zadeva rešena, organizacija izračuna rok hrambe na naslednji način (UUP, 195. 
člen): 
- leto, v katerem je bila zadeva rešena, se ne upošteva. Rok trajanja začne veljati 1. 
januarja naslednje leto; 
- če je bila zadeva rešena 03. 11. 2005, rok hranjenja pa je 5 let, začne rok hrambe teči 
od 1. 1. 2006 do vključno 31. 12. 2010. Ko poteče polni rok hranjenja, se gradivo 
lahko uniči naslednje leto, torej leta 2011.  
Rok hranjenja dokumentarnega gradiva se označi na tri načine (Kopač, Habjan, Železnik & 
Podlipnik, 2016, str. 27): 
- arhivsko gradivo – A,  
- trajno gradivo – T, 
- dokumentarno gradivo z roki hranjenja, izraženimi v letih (2, 5, 10, 20 itd. let).  
Hranjenje dokumentarnega gradiva, ki je določeno v letih, se določi s predpisi ali organi 
glede na njihove potrebe poslovanja.  
Pri določanju, ali dokumentarno gradivo sodi pod arhivsko gradivo, se upošteva naslednje 
kriterije (Žumer, 2008, str. 241): 
- metodologijo,  
- načela in kriterije za vrednotenje dokumentarnega gradiva, 
- splošni seznam arhivskega gradiva iz Pravilnika o odbiranju in izročanju javnega 
arhivskega gradiva arhivu. 
Na fizični ovoj zadeve in posameznih dokumentov v zadevi se napiše oznake arhivskega 
(A) in trajnega (T) dokumentarnega gradiva. V desni spodnji kot ovoja zadeve ali 
posameznih dokumentov v zadevi se zapiše leto izločanja in uničenja dokumentarnega 
gradiva. Pri zadevah in dokumentih v elektronski obliki se letnica uničenja zapiše v 
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elektronsko evidenco dokumentarnega gradiva (Pravilnik o določanju rokov hranjenja, 15. 
člen). 
K trajnemu ali arhivskemu dokumentarnemu gradivu spadajo zadeve iz upravnih in drugih 
postopkov organa; personalne mape zaposlenih in plačilne liste; pomembnejši dokumenti, 
kot so odločbe, sklepi, zapisniki, poročila in analize (Pravilnik o določanju rokov hranjenja, 
12. člen). Torej, dokumentarno gradivo, ki ima velik vpliv na organizacijo in je zanjo 
pomembno, je treba hraniti trajno (Corwin, 2010, str. 2).  
Vloge, priloge, soglasja, mnenja, mesečna poročila, statistika itd. so dokumenti, ki imajo 
določen rok hrambe (določeno število let). Tiste zadeve, ki se rešujejo po skrajšanem 
postopku, mora organ hraniti najmanj dve leti. Zadeve, ki jih je organ s sklepom zavrgel, 
se hranijo najmanj pet let (Pravilnik o določanju rokov hranjenja, 12. člen). Roke 
hranjenja dokumentarnega gradiva se vpisuje v elektronsko evidenco dokumentarnega 
gradiva (Pravilnik o določanju rokov hranjenja, 15. člen). 
Dokumentarno gradivo se deli na tekočo in stalno zbirko, kar omogoča večjo preglednost 
dokumentarnega gradiva in samega poslovanja ter boljše in bolj ekonomično poslovanje 
(Brejc, 2004, str. 177).  
Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva je prostor oziroma več prostorov, kjer se hrani 
dokumentarno gradivo tekočega leta in zadnjih dveh let (predhodnih let), potem ko so 
bile zadeve rešene. V tekoči zbirki se hrani rešene zadeve in spise, zaključene dosjeje in 
drugo zaključeno gradivo. Običajno se rešeno gradivo shranjuje kar po pisarnah, saj se v 
obdobju dveh do treh let po svoji zaključitvi pogosto potrebuje. Z drugo besedo se tekoča 
zbirka dokumentarnega gradiva imenuje tudi priročni arhiv. Uslužbenec, ki zadevo rešuje, 
mora, preden jo vloži v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva, iz nje izločiti nepotrebno 
gradivo, kot so kopije, časopisi, pomožni obrazci, dvojniki itd. (Kopač, Habjan, Železnik & 
Podlipnik, 2016, str. 8). Za vsako koledarsko leto se napiše seznam arhivskih rešenih 
zadev in tega organizacija shrani na začetku tekoče zbirke dokumentarnega gradiva 
(Žumer, 2008, str. 211).  
Pri prenosu gradiva iz tekoče v stalno zbirko dokumentarnega gradiva se izloči gradivo, ki 
mu je potekel dveletni rok hranjenja po predpisanem postopku (C. S. University, 2013, 
str. 1). Žumer (2001, str. 54) navaja naslednje dokumentarno gradivo, ki se ob prenosu 
gradiva izloči in pripravi na uničenje: 
- koncepti dokumentov, 
- odvečne kopije, 
- dokumenti o nabavi in izdaji potrošnega materiala, odločbe in evidence o dopustih, 
prisotnosti uslužbencev na delu in bolniških dopustih, potni nalogi, 
- kopije potrdil in drugih izpiskov, ki so izdani na podlagi javnih evidenc, 
- kopije dovoljenj in soglasij, katerih veljavnost traja največ eno leto, 
- knjige prejete in odposlane pošte, dostavne in kurirske knjige, evidence o gibanju 
strank.  
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Stalna zbirka dokumentarnega gradiva je po predpisih in standardih opremljen in 
vzdrževan en centralni prostor, v katerega se po dveh letih od rešitve zadeve prenese 
gradivo iz tekoče zbirke. Stalna zbirka se nahaja v arhivskem skladišču v skladu s 
posebnimi predpisi o materialnem varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva. Gradivo 
ostane kompletno v originalnem in urejenem stanju, kakor je nastalo, ter tehnično 
opremljeno in označeno. Z drugo besedo se stalna zbirka dokumentarnega gradiva 
imenuje tudi stalni arhiv. Gradivo v stalni zbirki se hrani do pretekov rokov hranjenja 
gradiva oziroma do oddaje arhivskega gradiva pristojnemu arhivu (Kopač, Habjan, 
Železnik & Podlipnik, 2016, str. 9).  
Dokumentarno gradivo mora biti shranjeno v tekoči in stalni zbirki v skladu z evidencami. 
Elektronsko gradivo se hrani v informacijskem sistemu organizacije, pri čemer mora 
organizacija pripraviti, sprejeti, potrditi in izvajati notranja pravila za hrambo gradiva v 
digitalni obliki (Žumer, 2008, str. 212). Dokumentarno gradivo v fizični obliki mora biti v 
zbirkah urejeno po letih in klasifikacijskih znakih v ustrezno označeni tehnični opremi 
(Žumer, 2008, str. 214). Elektronsko gradivo mora biti v informacijskem sistemu 
razvrščeno na podlagi klasifikacijskega načrta po letih in drugih elementih urejanja 
(Žumer, 2008, str. 215).  
Žumer (2008, str. 212) navaja naslednje splošne strokovne zahteve za hrambo gradiva v 
tekoči in stalni zbirki: 
- zadeve in spisi morajo biti rešeni, dokumenti pa končani, 
- pred arhiviranjem se mora izločiti kopije, duplikate, koncepte, tiskovine, prazne 
obrazce, časopise in drugo nepotrebno gradivo, 
- gradivo mora biti arhivirano skupaj z evidencami o gradivu, 
- gradivo mora biti tehnično opremljeno in označeno, 
- v arhivu mora biti izdelan načrt razporeditve dokumentarnega gradiva v fizični obliki, 
- gradivo naj bo razvrščeno tako, kot narekuje pisarniško poslovanje, 
- elektronska hramba gradiva v digitalni obliki naj bo urejena z notranjimi pravili, 
- določiti je treba alternativne oblike arhiviranja dokumentarnega gradiva (npr. 
mikrofilmanje, skeniranje), 
- gradivu se označi roke hranjenja, 
- na vsakih pet let se izloči in uniči nepotrebno dokumentarno gradivo, 
- izvirno gradivo, ki ima naravo arhivskega gradiva, mora biti odbrano in označeno, 
- tajno gradivo mora biti ločeno arhivirano in posebej zavarovano, 
- dokumentarnemu gradivu je treba omogočiti materialno varstvo.  
 
Dostop do dokumentarnega gradiva v tekoči in stalni zbirki ter njegova uporaba se mora 
dokumentirati v evidenci. Dostop do zbirk dokumentarnega gradiva se omogoči samo 
upravičenim uporabnikom (Žumer, 2008, str. 213).  
Zbirka nerešenih zadev je zbirka dokumentarnega gradiva, v kateri se hranijo zadeve do 
njihovih rešitev. Običajno so to posamezne pisarne ali glavna pisarna, vendar ločeno od 
tekoče in stalne zbirke dokumentarnega in arhivskega gradiva (Kopač, Habjan, Železnik & 
Podlipnik, 2016, str. 8). 
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Tajnost dokumentarnega gradiva določajo pooblaščene pravne osebe, to so ministri, 
predstojniki upravnih organov, direktorji podjetij in zavodov ter druge pooblaščene osebe 
(Žumer, 2001, str. 286). Uredba o upravnem poslovanju v 84. členu določa, da morajo 
javni uslužbenci pazljivo ravnati z osebnimi podatki, poslovnimi skrivnostmi ali drugimi 
varovanimi podatki. Ne smejo jih puščati na odprtih površinah pisarniške opreme ali 
drugih mestih, kjer so dostopni nepooblaščenim osebam. 
Med zasebne podatke spadajo tudi osebni podatki (Žumer, 2001, str. 286). Z osebnimi 
podatki (leto in kraj rojstva, ime in priimek, naslov prebivališča, EMŠO, davčna številka 
itd.) je treba skrbno ravnati. Te se uporablja, dokler ne poteče pogodbeno razmerje. Po 
izteku roka osebnih podatkov jih je treba izbrisati iz zbirke osebnih podatkov (Stare, 2010, 
str. 127). 
Gradivo velja za tajno, dokler mu ne poteče rok trajanja zaupnosti. Določitev roka trajanja 
tajnosti je bistvenega pomena za postopek varovanja in hranjenja. S potekom roka 
zaupnosti se gradivo izenači z ostalim dokumentarnim gradivom (Žumer, 2001, str. 282). 
Tajne podatke se varuje največ do 40 let (Gotovina, 2015, str. 103). 
Pri varovanju tajnih podatkov se morajo upoštevati splošni varnostni ukrepi; varovanje 
oseb, ki razpolagajo z tajnimi podatki; varovanje prostorov, dokumentov in medijev; na 
primeren način se označi stopnja tajnosti; evidentirati je treba vsak dostop do tajnih 
podatkov. Načrt varovanja tajnih podatkov vsebuje ukrepe in postopke za varovanje 
tajnih podatkov, ki ga mora izdelati organ. Sestavljen je iz splošnega in posebnega dela, 
pri čemer splošni del načrta vsebuje oceno ogroženosti, določitev varnostnih območij, opis 
glavnega in pomožnih objektov ter zaščitne ukrepe. Posebni del načrta vsebuje ukrepe 
fizičnega in tehničnega varovanja, postopke v primeru nesreč (nasilni vstop, požar, potres 
itd.), ukrepe ob izgubi ali razkritju tajnih podatkov (Žumer, 2008, str. 203).  
Dokumentarno gradivo mora biti organizacijsko in fizično zavarovano pred neupravičenimi 
uporabniki gradiva. Dokumenti, ki vsebujejo tajne podatke, se morajo hraniti ločeno 
(Žumer, 2001, str. 98). Sredstva, s katerimi je bil tajni dokument ustvarjen, je potrebno 
po dokončanju dokumenta uničiti (Žumer, 2001, str. 282). Uničenje tajnih podatkov od 
predstojnika organa zahteva, da imenuje najmanj tričlansko komisijo za uničenje tajnih 
podatkov. V zapisnik o uničenju tajnih podatkov se mora vpisati številka, datum in stopnjo 
tajnosti uničenih podatkov (Žumer, 2008, str. 202). Prostori, v katerih se hranijo tajni 
dokumenti, morajo izpolnjevati različne stopnje varnostnih območij (Corwin, 2010, str. 9). 
Hraniti se morajo v pisarniških ali kovinskih omarah, ki morajo ustrezati protivlomnim 
standardom. Dokumenti morajo biti ustrezno označeni, pod katero stopnjo tajnosti 
spadajo. Označi se jih na naslednje tri načine (Žumer, 2008, str. 204): 
- Z (stopnja tajnosti ZAUPNO), 
- T (stopnja tajnosti TRAJNO), 
- ST (stopnja tajnosti STROGO ZAUPNO). 
Ključi prostorov varstvenega območja se morajo hraniti v posebnem prostoru, ki je izven 
tega območja. Nepooblaščenim osebam je dostop prepovedan. Dokumenti, ki vsebujejo 
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tajne podatke, se razvrščajo v stalni zbirki. Vsebovati morajo stopnjo tajnosti, rok 
dostopnosti in hranjenje gradiva, varnostne zahteve ter postopek izločanja ali odbiranja 
gradiva. Tajno gradivo, ki ima lastnosti arhivskega gradiva, se prav tako izroči pristojnemu 
arhivu. Izročitelj mora označiti stopnjo tajnosti in rok njenega prenehanja (Žumer, 2008, 
str. 205). 
Fizično varovanje izvajajo uslužbenci ali varnostna služba. Mora se izvajati po 
predpisanem varnostnem načrtu, ki ga je treba stalno posodabljati in preverjati. Poleg 
fizičnega varovanja mora organizacija omogočiti tudi tehnično varovanje. To se omogoči z 
video nadzornim sistemom, infrardečimi javljalniki gibanja in drugo protivlomno tehniko. V 
večini primerov za celovito izvajanje varnostnega načrta skrbi varnostni inženir (Stare, 
2010, str. 134). Stare (2010, str. 135) navaja naslednje varnostne ukrepe: 
- ovrednotenje informacijskih virov, 
- opredelitev lastništva in nadzorstva nad informacijami, 
- kodiran dostop do informacijskih sistemov, 
- ustrezno protivirusno programsko opremo in protipožarne pregrade, 
- omejen prenos datotek z domačega računalnika na službeni računalnik, 
- opredelitev obveznosti glede varovanja informacij, 
- stalno vlaganje v posodabljanje sistema za varovanje in zaščito, 
- usposabljanje uslužbencev. 
Javnopravna oseba mora pristojnemu arhivu izročiti arhivsko gradivo v izvirniku v 
zaokroženih in kompletnih celotah najkasneje 30 let po nastanku gradiva. Gradivo mora 
biti urejeno, popisano (prevzemni popis) in tehnično opremljeno. Prevzemni popis je 
sestavni del prevzemnega zapisnika o izročitvi in prevzemu, katerega pripravi pristojni 
arhiv (Podlipnik, 2016, str. 37). Pristojni arhiv ustrezno hrani arhivsko gradivo glede na 
njegovo velikost, obliko in sestavo. Skrbi za fizično zaščito in zaščito pred možnimi 
naravnimi vplivi (voda, prah itd.) (Housing Enclosures for Archival Records, 2015).  
Izvirno gradivo so primarni oziroma izvirni zapisi, ki so nastali v določenem času pri 
poslovanju in delu ustvarjalca (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 46). 
Zaokrožene celote gradiva pomenijo, da je gradivo nastalo v določenem časovnem 
obdobju, kompletne celote pa vsebujejo celotno arhivsko gradivo, ki je nastalo pri 
ustvarjalcu v časovnem obdobju, za katerega se izroča arhivu. Sem spadajo evidence o 
gradivu, tajno gradivo, publikacije, gradivo, ki vsebuje osebne podatke, časopisi, 
fotografije itd. (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 47). Javnopravna oseba 
mora pod enakimi pogoji kot druge oblike gradiva izročiti tudi elektronsko arhivsko 
gradivo, ki se izroči v reproducirani digitalni obliki za dolgoročno hrambo (Žumer, 2008, 
str. 396). Arhivsko gradivo, zapisano v strojno berljivi obliki na magnetnih in optičnih 
nosilcih, se lahko v skladu z dogovorom med javnopravno osebo in pristojnim arhivom 
izroči v papirni obliki. To možnost se dopušča zaradi težke določljivosti izvirnika, 
neberljivosti in nekompatibilnosti magnetnih in optičnih nosilcev ali slabe tehnične 
opremljenosti arhiva (Žumer, 2001, str. 234). Pristojni arhiv lahko zahteva izročitev, če se 
arhivsko gradivo ali del gradiva nahaja pri drugih osebah (Gotovina, 2015, str. 78). 
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Zapisnik o izročitvi in prevzemu arhivskega gradiva je dokument o prenosu arhivskega 
gradiva od njegovega ustvarjalca oziroma imetnika v pristojni arhiv. Zapisnik pripravi 
pristojni arhiv in ga pošlje izročitelju arhivskega gradiva. Zapisnik se podpiše in žigosa v 
štirih izvodih. Dva izvoda prejme izročitelj in dva prevzemnik (Kopač, Habjan, Železnik & 
Podlipnik, 2016, str. 47).  
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva v 67. člen navaja sestavine 
zapisnika:  
- naziv in naslov javnopravne osebe, ki izroča arhivsko gradivo, ter ime in priimek 
odgovorne osebe,  
- naziv in naslov pristojnega arhiva ter ime in priimek odgovorne osebe,  
- imena in priimke delavcev, ki so izročili in prevzeli arhivsko gradivo,  
- datum in kraj izročitve,  
- naziv javnopravne osebe, od katere izvira arhivsko gradivo,  
- v primeru izročanja posameznih dokumentov se navede oznako zbirke ali arhivskega 
gradiva, 
- začetno in končno leto obdobja, iz katerega izvira izročeno arhivsko gradivo,  
- obseg izročenega arhivskega gradiva v fizični obliki, izražen v tekočih metrih in številu 
tehničnih enot ali številu dokumentov,  
- obseg izročenega arhivskega gradiva v digitalni obliki, izražen s številom enot in 
drugih podatkov,  
- navedbo morebitnih omejitev dostopnosti ter roki nedostopnosti za posamezne 
popisne enote gradiva, 
- ugotovitve o ohranjenosti arhivskega gradiva in pojasnila izročitelja o tem, 
- navedbo o obstoju avtorskih ali sorodnih pravic na arhivskem gradivu. 
Izročitev arhivskega gradiva izvede komisija javnopravne osebe (Žumer, 2008, str. 37). Po 
68. členu UVDAG mora javnopravna oseba kriti stroške v zvezi z odbiranjem, tehnično 
opremo in izročanjem arhivskega gradiva arhivu, vključno s prevozom oziroma dostavo 
arhivu. Če nastane spor med pristojnim arhivom in javnopravno osebno, mora o tem 
odločati minister, pristojen za arhive (Gotovina, 2015, str. 78). 
V primeru prenehanja javnopravne osebe mora pred prenehanjem javnopravna oseba 
obvestiti pristojni arhiv in poskrbeti za odbiranje in izročanje arhivskega gradiva. Poskrbeti 
je treba tudi za nadaljnjo hrambo dokumentarnega gradiva, ki mu še ni potekel rok 
hrambe (Žumer, 2001, str. 235). 
Izločanje dokumentarnega gradiva pomeni uničenje gradiva, ki so mu potekli roki hrambe 
in ki nima značaja arhivskega gradiva ter pomena za tekoče poslovanje. Običajno se 
izvede na vsakih pet let, vendar samo če so izdana navodila za odbiranje. Za izločitev in 
uničenje dokumentarnega gradiva se sestavi komisijo (Document Management, str. 8). 
Komisijo sestavljajo najmanj trije člani. Po UUP v 197. členu je sestavljena iz javnih 
uslužbencev iz glavne pisarne in strokovnih javnih uslužbencev, ki rešujejo zadeve 
vsebinskega področja. Uredba v tem členu prav tako določa naloge komisije, ki mora 
določiti, katero gradivo se izloči iz zbirke dokumentarnega gradiva, in o tem sestaviti 
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zapisnik; skrbeti mora, da se ne izloči dokumentarno gradivo, za katero je pristojni arhiv 
določil, da ima lastnosti arhivskega gradiva. Gradivo se uniči brez pristanka pristojnega 
arhiva; izrecno se ga mora obvestiti o namenu, če zahteva uničenje dokumentarnega 
gradiva v pisnih strokovnih navodilih. Pri dokumentarnem gradivu, ki vsebuje tajne 
podatke, mora komisija poskrbeti, da se izločeno gradivo uničiti tako, da ga ni več 
mogoče prebrati (UUP, 198. člen). Uničiti se sme tudi izvirno dokumentarno gradivo na 
papirju, vendar samo v primeru, kadar je to gradivo mikrofilmano, skenirano ali 
reproducirano na drug način. Dovoljeno je tudi takojšnje uničenje izvirnega 
dokumentarnega gradiva v fizični ali analogni obliki takoj po pretvorbi v elektronsko 
digitalno obliko, ki je namenjena dolgoročni hrambi (Žumer, 2008, str. 224). Prepovedano 
je uničenje izvirnega arhivskega gradiva, ki je nastalo v fizični obliki na papirju kljub 
pretvorbi v digitalno obliko ali zapis na mikrofilm, razen če pristojni arhiv določi drugače. 
Če pride do takega primera, mora v komisiji za uničenje gradiva sodelovati predstavnik 
pristojnega arhiva (Žumer, 2008, str. 392). Dokumentarno gradivo v digitalni obliki se po 
enakih pravilih kot gradivo v fizični obliki izloči in uniči. Trajno se mora hraniti evidence in 
metapodatke o gradivu v digitalni obliki (Žumer, 2008, str. 393). Z rednim 
pregledovanjem in izločanjem odvečnega gradiva se zagotovi dodatni prostor v arhivskem 
skladišču (Corwin, 2010, str. 2).  
Javnopravna oseba mora popisati dokumentarno gradivo, ki je namenjeno uničenju ter 
podpisati zapisnik o uničenju dokumentarnega gradiva. Zapisnik je dokument trajne 
vrednosti (Žumer, 2001, str. 210). Sestavi ga komisija, ki vsebuje naziv in naslov 
javnopravne osebe, ime in priimek zaposlene osebe javnopravne osebe, ki je odgovorna 
za izvajanje uničenja gradiva, osebna imena članov komisije in datum uničenja gradiva 
(UVDAG, 73. člen). Sestavni del zapisnika je popis za uničenje gradiva. Tega je treba 
hraniti trajno in se ga označi z A (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 19). 
Popis vsebuje naziv in naslov javnopravne osebe, čas nastanka gradiva, podatke o vsebini 
gradiva in podatke iz evidence o dokumentarnem gradivu javnopravne osebe (UVDAG, 73. 
člen).  
Ko so bila izdana pisna strokovna navodila za odbiranje arhivskega gradiva in po sestavi 
zapisnika o izločitvi in uničenju, se mora v roku 30 dni gradivo uničiti oziroma se ga lahko 
odda v industrijsko predelavo (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 20). 
4.1 ELEKTRONSKA HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Informacijski sistem za hrambo elektronskega gradiva v digitalni obliki je informacijski 
sistem za skladiščenje dokumentarnega gradiva, nadzoruje funkcije nastajanja gradiva, 
hrambe in dostop do gradiva ter na tak način ohranja njegovo uporabnost, celovitost in 
dostopnost (Žumer, 2008, str. 38). Informacijski sistem nudi lažjo in hitrejšo najdbo 
dokumenta. Omogoča nastanek, zajem, obdelavo in hrambo podatkov oziroma informacij 
v najrazličnejših pojavnih oblikah (dokument, zvok, slika) in oblikah zapisa (različni 
formati) (Smallwood, 2013, str. 38). Z informacijsko tehnologijo je izvorno ustvarjeno 
elektronsko gradivo ali pa je z njo zajeto, pretvorjeno ali skenirano iz drugih oblik 
dokumentarnega gradiva. Sem spadajo tudi elektronska pošta, spletni dokumenti, 
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podatkovne zbirke, avdio in video posnetki (Žumer, 2008, str. 329). Po Saffadyju (2002, 
str. 2) so računalniki daleč najbolj znane naprave, ki ustvarjajo, skladiščijo in izvajajo 
procese z elektronskimi zapisi.  
Glavni cilj elektronske hrambe gradiva je ohranjanje učinkov gradiva, njegove vsebinske 
vrednosti za celotno obdobje njegove hrambe. Z vidika poslovanja pa je glavni cilj 
elektronske hrambe gradiva učinkovita uporaba, kar obsega iskanje, reprodukcijo, 
distribucijo gradiva itd. (Hajtnik, 2011, str. 476). Saffady (2002, str. 7) meni, da je 
elektronsko poslovanje pomembno pri poslovanju organizacij, saj omogoča hiter obseg 
povečevanja poslovanja. Navaja pa tudi težave, ki se pojavljajo pri elektronskem 
poslovanju, kot so nezadosten nadzor nad ustvarjanjem in vzdrževanjem elektronskih 
dokumentov, odvisnost elektronskih dokumentov od specifične strojne ali programske 
opreme, oddaljen dostop do podatkov zmanjšuje varnost. 
Načela elektronske hrambe (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 30): 
- dostopnost – dokumentarno gradivo mora biti ves čas hranjenja zavarovano pred 
izgubo, 
- uporabnost – pomeni ohranjanje izvirnega dokumentarnega gradiva oziroma 
uporabnosti njegove vsebine, 
- avtentičnost – dokumentarno gradivo mora v svojem življenjskem ciklu izkazovati 
svojo avtentičnost v odnosu do izvornega dokumenta, 
- celovitost – pomeni nespremenljivost, urejenost in integralnost gradiva ter dokazljivost 
njegovega izvora, 
- trajnost – hramba dokumentarnega gradiva mora zagotavljati trajnost gradiva oziroma 
reprodukcijo njegove vsebine, 
- načelo varstva kulturnega spomenika – velja za arhivsko gradivo. 
Elektronska hramba dokumentarnega gradiva je lahko kratkoročna ali dolgoročna. 
Kratkoročna hramba traja do pet let v zbirkah dokumentarnega gradiva. Dolgoročna 
hramba je daljša od petih let v zbirkah dokumentarnega gradiva in se hrani v obliki 
zapisa, ki omogoča ohranitev vsebine; po potrebi se lahko zapis spremeni v novo obliko 
digitalnega zapisa (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 32). Dolgoročna 
hramba gradiva zahteva skrbno analizo, odločitve, izvajanje in nadzor (Žumer, 2008, str. 
329).  
Po Žumerju (2008, str. 336) mora organizacija upoštevati določila pri uvedbi sistema za 
dolgoročno hrambo gradiva in informacijskega sistema za upravljanje dokumentarnega 
gradiva (ISUD), ki se nanašajo na: 
- infrastrukturo, njeno varnost in zanesljivost, 
- prostore in osebje, njihove pristojnosti, pooblastila in naloge, 
- zunanje sodelavce in ponudnike opreme in storitev, 
- fizično varovanje infrastrukture, 
- ravnanje s strojno in programsko opremo, 
- programsko in elektronsko varovanje, 
- notranji nadzor, 
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- ukrepe ob nepredvidenih dogodkih, 
- aktivnosti v zvezi s tehnološkim staranjem strojne in programske opreme ter 
- urejenost in upravljanje elektronskega gradiva.  
Republika Slovenija je izdala sistemski zakon, ki predpisuje vse postopke in dejavnosti v 
zvezi z elektronsko hrambo dokumentov. S tem se zagotovi pravno in dokumentarno 
veljavnost hranjenih elektronskih dokumentov. Arhiv Republike Slovenije prevzema del 
pristojnosti države na področju registracije ponudnikov storitev, certificiranja in 
potrjevanja notranjih pravil. Opremo in storitve ponudniki registrirajo pri Arhivu Republike 
Slovenije; registracija je obvezna. Nato Arhiv preveri popolnost prijave in ponudnika vpiše 
v register ponudnikov. S tem postopkom Arhiv preveri in potrdi skladnost ponujene 
opreme (strojne in programske) in storitev zajema in elektronske hrambe z obstoječo 
zakonodajo. Ponudniki morajo imeti poleg registracije in certificirane strojne in 
programske opreme tudi potrjena notranja pravila in ustrezno strokovno usposobljenost 
zaposlenih (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2015, str. 31). Ponudnik storitev je 
pravna ali fizična oseba, ki na trgu ponuja drugim fizičnim ali pravnim osebam storitve 
hrambe ali spremljevalne storitve (Žumer, 2008, str. 40). Organizacija se odloči, ali bo 
sama izvajala elektronsko hrambo gradiva, ali pa bo to s pogodbo prepustila registriranim 
in akreditiranim ponudnikom informacijske opreme in storitev (Žumer, 2008, str. 336).  
Interni pravni akt sprejmejo javnopravne osebe, ki hranijo dokumentarno gradivo. To so 
notranja pravila zajema in hrambe gradiva v digitalni obliki, ki jih sestavlja več 
dokumentov, ki opisujejo glavne dele posameznega procesa (zajem, pretvorba), določajo 
odgovorne osebe pri posameznih procesih in spremno dokumentacijo, ki ob tem nastaja, 
ter omogočajo učinkovit in dokumentiran nadzor nad pravilnim izvajanjem postopkov 
(Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 34). Notranja pravila morajo biti v skladu 
z ZVDAGA, podzakonskimi predpisi, enotnimi tehnološkimi zahtevami in drugimi pravili 
stroke (Žumer, 2008, str. 334). Za sprejem notranjih pravil mora javnopravna oseba 
izvesti pripravo na zajem in hrambo, ki je sestavljena iz naslednjih postopkov (Kopač, 
Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 34): 
- predhodne raziskave glede pristojnosti, nalog, dejavnosti, notranje organizacije in 
predmeta poslovanja organizacije, 
- analize poslovnih aktivnosti, 
- določitve zahtev za elektronsko hrambo, 
- ocene obstoječega informacijskega sistema, 
- načrta hrambe in vzpostavitve informacijskega sistema.  
Pri opravljanju predhodne raziskave se po 4. členu UVDAG ugotavlja poslanstvo 
organizacije, notranjo organizacijo, poslovne in pravne zahteve ter bistvene vplive 
oziroma področja tveganj za hrambo dokumentarnega in arhivskega gradiva. Analiza 
poslovnih aktivnosti obsega popis posameznih poslovnih aktivnosti ter potrebnih virov 
dokumentarnega gradiva. Na podlagi predhodne raziskave in analize poslovnih pristojnosti 
se določijo zahteve za elektronsko hrambo, pri čemer se določi vire in popis zahtev in 
ugotovi skladnost načrtovanih rešitev z zahtevami. Ocena obstoječih sistemov obsega 
presojo skladnosti obstoječih informacijskih sistemov za hrambo ali upravljanje in drugih 
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informacijskih sistemov z ugotovljenimi potrebami in zahtevami za hrambo. Pri pripravi 
ocene se najprej popiše obstoječi informacijski sistem v organizaciji in koliko so izpolnjene 
potrebe in zahteve, nato se pripravi pisna ocena ugotovljenih prednosti in pomanjkljivosti 
obstoječih sistemov in načinov dela. Načrtovanje hrambe in vzpostavitev informacijskega 
sistema za hrambo mora obsegati pregled razpoložljivih ukrepov in rešitev, izbor 
najustreznejših z analizo njihovih prednosti, pomanjkljivosti, priložnosti in nevarnosti v 
konkretnem primeru ter pripravo akcijskega načrta in projektne dokumentacije za 
organizacijo elektronske hrambe in vzpostavitev informacijskega sistema za hrambo. 
ZVDAGA (20. člen) loči dva tipa notranjih pravil, in sicer lastna notranja pravila in vzorčna 
notranja pravila. Lastna notranja pravila vsebujejo lastno hrambo in ponudnike storitev, 
vzorčna notranja pravila pa dopuščajo sprejem vzorčnih notranjih pravil, ki jih pripravijo 
druge osebe za lastno uporabo ali za širšo uporabo. Ko so notranja pravila pripravljena, 
jih organizacija pošlje v potrditev Arhivu Republike Slovenije (Kopač, Habjan, Železnik & 
Podlipnik, 2016, str. 36).  
Če organizacija varno hrani gradivo in se ravna po svojih notranjih pravilih, ki so v skladu 
z zahtevami zakona in na njegovi podlagi izdanimi podzakonskimi predpisi ter enotnimi 
tehnološkimi zahtevami, kljub temu da notranja pravila ni potrdil državni arhiv, se vsaka 
enota varno hranjenega gradiva v digitalni obliki šteje za enako posamezni enoti izvirnega 
gradiva (Žumer, 2008, str. 335).  
Zajem gradiva, ki je v digitalni obliki, mora biti po 8. členu ZVDAGA urejen tako, da se 
zagotovi zajem za posamezno enoto gradiva. Zajem gradiva, ki je izvirno v fizični ali v 
elektronski obliki, pa mora biti po 9. členu ZVDAGA urejen tako, da se zagotovi zanesljiva 
pretvorba. Zajeto elektronsko gradivo, ki je v običajni digitalni obliki, se za dolgoročno 
hrambo pretvori v digitalno obliko za obdobje več kot pet let. Sem štejemo tudi zajem in 
pretvorbo gradiva iz fizične oblike v zapis, ki ustreza hrambi na mikrofilmih (Žumer, 2008, 
str. 381).  
Za zanesljivo pretvorbo se po 10. členu ZVDAGA šteje pretvorba: 
- ki iz zajetega gradiva zagotavlja reprodukcijo vseh bistvenih sestavin vsebine izvirnega 
gradiva glede na naravo in namen posameznih enot izvirnega gradiva; 
- ki ohranja uporabnost vsebine izvirnega gradiva; 
- ki zagotavlja avtentičnost gradiva z zajemom ključnih vsebin izvirnega gradiva ali s 
strogo kontroliranim in dokumentarnim dodajanjem vsebin, ki potrjujejo enako 
avtentičnost zajetega gradiva, kot jo je imelo izvirno gradivo; 
- ki vsebuje primerno število kontrol pravilnosti in kakovosti pretvorbe; 
- pri kateri se posebej in jasno ločeno od izvirne vsebine shranijo dodane vsebine ter 
vse pomembne opombe in podatki glede postopka pretvorbe in glede izvirnega 
gradiva; 
- pri kateri se hrani primeren obseg dokumentacije, s katero se dokazuje, da 
uporabljene metode in postopki redno zagotavljajo zanesljivo pretvorbo; 
- izpolnjuje pogoje, ki jih dodatno predpiše Vlada Republike Slovenije.  
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V 19. in 20. členu UVDAG so določeni splošni pogoji, ki jih mora izpolnjevati strojna in 
programska oprema: 
- biti mora priznana in uveljavljena oziroma uporabljana za zajem gradiva; 
- njena uporaba mora biti podprta s strojno in programsko opremo, uveljavljeno na 
trgu; 
- biti mora skladna z mednarodnimi, državnimi in drugimi splošno priznanimi in 
praviloma odprtimi standardi; 
- biti mora skladna z določbami zakona in te uredbe ter enotnimi tehnološkimi 
zahtevami in ugotovljenimi potrebami in zahtevami za posamezne razrede 
zmogljivosti, ki jih z enotnimi tehnološkimi zahtevami določi Arhiv Republike Slovenije, 
in z drugimi pogoji, ki jih z enotnimi tehnološkimi zahtevami določi Arhiv Republike 
Slovenije. 
Vodstvo organizacije mora sprejeti politiko varovanja informacij, ki mora opredeliti cilje 
varovanja informacij; vključevati izjavo vodstva za zagotavljanje potrebnih virov za 
dosego ciljev; opredeliti obseg delovanja sistema upravljanja varovanja informacij ter 
opredeliti, implementirati in dokumentirati ukrepe in postopke varovanja informacij. Za 
spremljanje zakonodaje in redno izvajanje varnostnih pregledov organizacija določi 
odgovorno osebo. Da zaposleni v organizaciji lahko sodelujejo pri zajemu in hrambi 
gradiva, morajo imeti podpisano izjavo o varovanju informacij (Žumer, 2008, str. 348). Po 
16. členu UVDAG mora varna hramba gradiva omogočati: 
- varno okolje za hrambo in delovanje elektronskih nosilcev zapisa, 
- dostopnost podatkov samo pooblaščenim osebam in fizična dostopnost nosilcev 
podatkov samo posebej pooblaščenim osebam, 
- uporabo varnih šifriranih povezav pri pošiljanju občutljivih podatkov in pri uporabi 
storitev hrambe zunanjih izvajalcev,  
- ustrezno število varnostnih kopij na različnih lokacijah glede na vrsto dokumentarnega 
gradiva, 
- prepis podatkov na nove nosilce zapisa pred propadom obstoječih nosilcev zapisa, 
- stalno kontrolo nosilcev zapisa, 
- druge ukrepe za zagotavljanje informacijske varnosti.  
Pri elektronski hrambi dokumentarnega in arhivskega gradiva obstajajo prednosti in 
slabosti oziroma tveganja hrambe gradiva. 
Prednosti elektronske hrambe dokumentarnega in arhivskega gradiva: 
- nižji stroški papirja, prihranek prostora za hrambo gradiva, elektronska hramba 
gradiva nudi večjo kontrolo nad gradivom in omogoča takojšen dostop: s tem se 
zmanjša čas iskanja potrebnega gradiva (Smallwood, 2013, str. 7); 
- boljša organizacija nad gradivom (Pinterič in Svete, 2007, str. 21); 
- nudi podporo kritičnim operacijam, vsebovanje informacij, ki so nedosegljive drugje 
(Saffady, 2002, str. 7); 
- z okoljevarstvenega vidika se z manjšo uporabo papirja rešuje drevesa (Sutton, 1996, 
str. 61).  
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Slabosti oziroma tveganja elektronske hrambe dokumentarnega in arhivskega gradiva: 
- vprašljivost avtentičnosti elektronskega gradiva, nevarnost zlorabe (Sutton, 1996, str. 
25); 
- zastaranje strojne oziroma programske opreme in tveganje pri nosilcih zapisa 
(morebitna nezdružljivost nosilca s strojno opremo in fizična obstojnost nosilcev) 
(Hajtnik, 2011, str. 477); 
- po Saffadyju (2002, str. 9) obstoj elektronskega gradiva še dodatno poveča količino 
zapisov v fizični obliki, kar pomeni, da zapis obstaja v elektronski in v fizični obliki, npr. 
sporočila v elektronski pošti, pri čemer se v večini primerov nekatera elektronska 
sporočila natisne. 
4.2 ARHIVSKO (DOKUMENTARNO) GRADIVO 
Arhivsko gradivo je najpomembnejše dokumentarno gradivo z vidika znanosti, kulture in 
pomena, ki ga ima za pravno varnost (Stare, 2010, str. 106). Arhiviranje dokumentarnega 
gradiva se opredeli kot postopek prevzemanja, razvrščanja, strokovne obdelave, uporabe, 
hranjenja, odbiranja in izločanja dokumentarnega gradiva. Arhivira se tisto dokumentarno 
gradivo, ki je rešeno oziroma zaključeno in ni več potrebno za tekoče poslovanje. Fizično 
združeni dokumenti se imenujejo arhivske enote; oblikujejo se pri pisarniškem poslovanju. 
Sem spadajo spisi, zadeve, dosjeji in več združenih istovrstnih dokumentov (Žumer, 2008, 
str. 35). Arhivske enote se razvršča v ustrezno oblikovane svežnje ali druge tehnične 
enote po klasifikacijskih znakih za obdobje enega leta oziroma letnik gradiva. Izjemoma se 
lahko arhivske enote združi za daljše časovno obdobje (Žumer, 2008, str. 217).  
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva v 75. členu določa, da se 
arhivsko gradivo ureja po strokovnih načelih provenience in prvotne ureditve. Načelo 
provenience pomeni, da se arhivsko gradivo, ki je nastalo med delovanjem ene pravne 
osebe, fizične osebe oziroma družine, obravnava kot celota. Po načelu prvotne ureditve se 
mora arhivsko gradivo ohranjati s takim sistemom ureditve, kot mu ga je dala pravna ali 
fizična oseba oziroma družina, pri kateri je arhivsko gradivo nastalo. 
Osnovna pogoja za ustrezno arhiviranje dokumentarnega gradiva sta tehnična 
opremljenost in označenost gradiva. Tehnična oprema zagotavlja ustrezno hrambo 
zapisanih podatkov in informacij ter nudi varno ravnanje z gradivom. Praviloma se 
dokumente, zadeve, dosjeje in drugo gradivo v fizični obliki na papirju, tehnično opremi že 
ob nastanku ali po rešitvi v ovoje, srajčke, fascikle, mape, rednike, arhivske škatle. 
Gradivo se lahko tudi veže v knjige ali zvezke. Elektronsko gradivo mora biti zapisano na 
različnih magnetno-optičnih nosilcih. Ti se hranijo v posebnih plastičnih škatlah ali 
kasetah. Mikrofilme in filme se hrani v kovinskih ali plastičnih kolutih; fotografije se hrani 
v posebnih škatlah in predalnikih (Žumer, 2008, str. 219). Po Suttonu (1996, str. 345) je 
podatkovna baza prostor, kjer so shranjeni podatki zadev in različna dokumentacija. V 




Značaj arhivskega gradiva ima naslednje gradivo (Žumer, 2008, str. 242):  
- predpise in dokumente, ki imajo pravni in upravni značaj (upravlja in izdaja jih organ v 
okviru svoje pristojnosti), pravne akte o notranji organizaciji in o poslovanju organa; 
- uradne in javne evidence; 
- zapisnike sej (seje svetov, odborov, komisij, konferenc, seminarjev itd.) in zapisnike o 
izidu volitev in referendumov; 
- zadeve iz upravnega postopka (določi jih pristojni arhiv); 
- vse dokumentarno gradivo, ki se nanaša na ustanovitev, registracijo, združitev, 
sanacijo, ukrepe varstva, stečajev, likvidacije in na ostale statusne spremembe pravne 
osebe; 
- letne plane, analize in poročila; statistična poročila in analize organa; 
- raziskovalne projekte in analize; 
- proračune, zaključne račune, poslovna poročila, gradivo o javnih natečajih; 
- gradbeno dokumentacijo, gradbene zadeve objektov in infrastrukture, prostorske 
načrte, varstvo okolja, investicijske programe; 
- tehnološko dokumentacijo, normative in standarde; 
- premoženjske zadeve; 
- elektronsko arhivsko gradivo organa na spletu; 
- poslovne in druge knjige (kronike, dnevniki itd.); 
- fotografije, dokumentarne filme, videoposnetke; 
- odlikovanja in priznanja; 
- pisarniške evidence o dokumentarnem gradivu. 
Javnopravna oseba mora praviloma na vsakih pet let in najkasneje 30 let od nastanka 
gradiva odbrati arhivsko gradivo od dokumentarnega in ga izročiti pristojnemu arhivu 
zaradi potreb zgodovine, drugih znanosti in kulture. Tako se arhivsko gradivo trajno 
uporablja za znanstvenoraziskovalne, študijske, izobraževalne, pravne in upravne, 
poslovne, kulturne, osebne in druge namene (Žumer, 2001, str. 50). 
Postopek odbiranja arhivskega gradiva iz dokumentarnega se deli na več sklopov 
(Podlipnik, 2016, str. 14): 
- navezava stikov med ustvarjalcem oziroma imetnikom gradiva in pristojnim arhivom, 
- zglasitev pristojnega arhiva pri ustvarjalcu arhivskega gradiva, 
- imenovanje komisije za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva, 
- vrednotenje, 
- priprava navodila za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva, 
- odbiranje in urejanje, 
- tehnična oprema, 
- prevzemni popis gradiva, 
- izročitev. 
 
Pod pojmom ustvarjalec arhivskega gradiva Podlipnik (2016, str. 14) razume, da je 
gradivo njegovo lastno in je nastalo pri njegovem poslovanju. Imetnik arhivskega gradiva 
pa pomeni, da gradivo pri njem ni nastalo, ampak ga je prevzel od drugega ustvarjalca 
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arhivskega gradiva, npr. neka centralna šola je imetnik gradiva, ki hrani gradivo šol 
(ustvarjalec), ki so bile ukinjene kot samostojne pravne osebe in so postale njene 
podružnice. 
Pred pričetkom odbiranja mora javnopravna oseba obvestiti pristojni arhiv o namenu. 
Obvesti ga lahko pisno, po telefonu ali po e-pošti (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 
2016, str. 14). Pri odbiranju arhivskega gradiva mora javnopravna oseba upoštevati 
določbe ZVDAGA, UVDAG, Uredbo o upravnem poslovanju, Enotne tehnološke zahteve in 
pisna strokovna navodila pristojnega arhiva (Žumer, 2008, str. 226). 
Javnopravne osebe so dolžne pristojnemu arhivu omogočiti vpogled v organizacijo 
oziroma organizacijsko strukturo; seznanitev s pristojnimi, funkcijami, dejavnostjo, 
nalogami; preučitev vseh vrst dokumentarnega gradiva, ki nastaja pri poslovanju in ogled 
stanja hrambe gradiva; preučitev sistema pisarniškega poslovanja, informacijskega 
sistema in arhiviranja ter vpogled v evidence o dokumentarnem gradivu (UVDAG, 57. 
člen). 
Komisijo pristojnega arhiva sestavljajo trije člani, med katerimi je tudi predstavnik 
javnopravne osebe, za katero se sprejema navodilo, ki ga izda pristojni arhiv za odbiranje 
arhivskega gradiva (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 43). 
Pristojni arhiv v sodelovanju z ustvarjalcem oziroma imetnikom gradiva opravi vrednotenje 
(valorizacijo) dokumentarnega gradiva, pri čemer se mora upoštevati več načel in meril 
(UVDAG, 55. člen): 
- potrebe zgodovinopisja, drugih znanosti in kulture,  
- potrebe oseb za trajno pravno veljavo za doseganje pravic (osebni listi, odločbe, 
kadrovske evidence), 
- pomembnost vsebine gradiva, 
- specifičnosti dogodkov in pojavov v določenem času oziroma pomen kraja ali območja, 
kjer je gradivo nastalo, 
- pomen ustvarjalca, pri katerem je gradivo nastalo, 
- izvirnost dokumentov, podatkov in informacij ter njihovo podvajanje,  
- ohranjenost in obseg nastalega gradiva ter notranje in zunanje značilnosti gradiva 
(jezik, umetniška vrednost, način zapisa).  
 
Javnopravna oseba mora popisati vse dokumentarno gradivo v dogovorjenem časovnem 
obdobju. V postopku vrednotenja se zahteva, da je treba pristojnemu arhivu priložiti tudi 
svoj načrt klasifikacijskih znakov, na podlagi katerega prouči funkcije in pristojnosti 
organa (Žumer, 2008, str. 227). 
Komisija za izdajo navodil za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva pri 
izdelavi navodil upošteva organizacijsko strukturo, funkcijo in naloge javnopravne osebe, 
vrste dokumentarnega gradiva, ki nastaja pri poslovanju, in način razvrščanja 
dokumentarnega gradiva. Pisna navodila niso splošna. Izdelana so za vsako javnopravno 
osebo posebej (Podlipnik, 2016, str. 43). Na podlagi teh navodil lahko javnopravna oseba 
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takoj prične z odbiranjem gradiva, ki velja za arhivsko gradivo. Kot kulturni spomenik ga v 
nadaljnjo hrambo prevzame pristojni arhiv (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, 
str. 14). 
Sestavni del navodil je seznam dokumentarnega gradiva, ki ima lastnosti arhivskega 
gradiva (tipski seznam). Te lastnosti so (Podlipnik, 2016, str. 20-23): 
- kronike (šolske, domske) in ostali zapisi o preteklosti šole, 
- knjiga uspešnih učencev, 
- matične knjige, matični listi, osebni listi, vpisnice, kartoteke učencev, 
- evidenčni seznami (seznami šoloobveznih otrok, učenci s statusom športnika, 
kulturnika itd.), 
- dokumentacija o ustanovitvi zavoda, statusnih spremembah, gradnji, adaptaciji in 
premoženjskopravnih zadevah, 
- matične knjige zaposlenih, seznami pedagoških delavcev oziroma zaposlenih, 
- evidence strokovnih izpitov pedagoških delavcev, 
- knjige šolskih okrožnic in obvestil, 
- delovodniki, vpisniki, indeksi, klasifikacijski načrti, računalniške evidence o gradivu, 
- zapisniki upravnih organov, zborov delavcev, konferenc, komisij, 
- letni delovni načrti, programi življenja in dela šole, 
- samoupravni sporazumi o temeljih plana (od leta 1971 do 1989), 
- letni finančni plan in zaključni račun s prilogami, 
- letna poročila in analize, 
- letna statistika o učencih, pedagoških delavcih in pouku, 
- sodelovanje pri projektih, 
- izbrano gradivo oddelčne skupnosti, skupnosti učencev, šolskega parlamenta, 
- diplome, pohvale, odlikovanja, ki jih dobi ustanova, 
- fotografije in filmi, videokasete, CD ROMI o ustanovi, o delu, učnem procesu, učencih 
in učiteljih oziroma zaposlenih, o pomembnejših dogodkih, 
- šolske publikacije, 
- izbrano gradivo o mladinskih organizacijah in interesnih dejavnostih, o šolskih 
društvih, o sindikalnih organizacijah in o nekdanjih družbenopolitičnih organizacijah, 
- vzorčni izvodi šolskih nalog, seminarskih nalog, risb. 
 
Uredba o upravnem poslovanju v 196. členu določa, da se odbere iz stalne zbirke tisto 
dokumentarno gradivo, za katero je pristojni arhiv določil, da ima lastnosti arhivskega 
gradiva. Odbrano arhivsko gradivo se vzdržuje v urejenem stanju. Hrani se v izvirnikih, 
dokler se v skladu s predpisi ne izroči pristojnemu arhivu.  
Za tisto dokumentarno gradivo, ki ni bilo določeno kot arhivsko, mora javnopravna oseba 
zagotoviti njegovo hrambo v skladu z roki hrambe (UVDAG, 59. člen).  
4.3 MATERIALNO VARSTVO DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
Materialno varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva pomeni vzdrževanje oziroma 
varovanje gradiva pred poškodbami, uničenjem, izgubo ali neupravičeno uporabo oziroma 
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zlorabo. Za arhive, javnopravne osebe in imetnike zasebnega arhivskega gradiva je 
materialno varstvo gradiva zakonsko obvezno po Zakonu o varstvu dokumentarnega in 
arhivskega gradiva ter arhivih in Uredbi o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva 
(Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 21). Za varovanje gradiva so odgovorni 
vsi zaposleni, ki na kakršen koli način delujejo z dokumentarnim in arhivskim gradivom. 
Pri varovanju se upošteva namen, način zbiranja in obseg razpoložljivih sredstev (Adcock, 
1999, str. 24). Po besedah Suttona (1996, str. 34) je dokument ''srce in duša'' 
organizacije, kar pomeni, da je treba poskrbeti za ustrezno materialno varovanje gradiva. 
Materialno varstvo obsega zagotovitev ustreznih prostorov, kjer se hrani dokumentarno 
oziroma arhivsko gradivo; zagotovitev ukrepov za zavarovanje pred tatvino, obrabo, 
prahom, ognjem in vodo; temperatura in vlaga v prostoru morata ustrezati predpisanim 
standardom; zagotoviti je treba zaščito pred UV žarki, biološkimi, kemičnimi in fizikalnimi 
škodljivimi vplivi ter pred mikroorganizmi, mrčesom in glodavci (Kopač, Habjan, Železnik & 
Podlipnik, 2016, str. 21). Dokumentarno in arhivsko gradivo je treba varovati pred izgubo, 
poškodbami ali uničenjem; zagotoviti je treba celovitost gradiva in dostop samo 
pooblaščenim ali upravičenim uporabnikom (Žumer, 2008, str. 299).  
Gradivo se mora hraniti v hladnem in suhem prostoru z minimalno izpostavljenostjo 
naravne in umetne svetlobe (The National Archives, 2011, str. 9). Hrani se v kovinskih 
omarah, razen če gradivo obsega več kot 30 tekočih metrov: v tem primeru se ga mora 
hraniti v arhivskih skladiščih (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 21). 
Po 46. členu UVDAG je treba dokumentarno in arhivsko gradivo tehnično pripraviti na 
hrambo, tako da: 
- se zravna in zloži v format, ki je primeren za skladiščenje, 
- se ne obrezuje, 
- se vloži v ustrezne arhivske škatle ali druge tehnične enote, ki ne smejo biti 
nepredušno zaprte, vendar morajo preprečevati vdor prahu,  
- se gradivo velikega formata položi v kovinske predalnike, 
- se ob urejanju odstranijo kovinski predmeti in folije, 
- se arhivske škatle in ostale tehnične enote postavijo ali položijo na police, 
- je gradivo, ki ima format večji od A3, na policah, vedno največ 3 enote druga nad 
drugo in nevezano največ do 5 cm, 
- se zaščiti z opremo iz kemično obstojnih materialov brez dodanih kislin.  
V primeru poškodovanega gradiva, se tega ne sme dati v uporabo v izvirniku, ampak 
samo v kopiji. Razstavljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva lahko poteka le v 
prostorih, ki so varni pred požarom, vdorom vode in tatvino. Razstavni prostor mora imeti 
ustrezno klimo, svetlobo in opremo. Pri prenosu in prevažanju arhivskega gradiva se mora 
poskrbeti za opremo, ki zagotavlja zaščito gradiva pred mehanskimi, toplotnimi in 
kemičnimi poškodbami (Žumer, 2008, str. 303).  
V večini primerov je obseg gradiva, ki ga je treba varovati, večji od dodeljenih finančnih 
sredstev. Skrb za materialno varovanje dokumentarnega in arhivskega gradiva pomeni 
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precejšnje izdatke, vendar si je treba zapomniti, da je količina sredstev, namenjenih za 
materialno varovanje gradiva, manjša od stroškov za popravila ali nadomestitve (Adcock, 
1999, str. 29).  
4.3.1 OPREMLJENOST ARHIVSKEGA SKLADIŠČA 
Ohranjanje arhivskega gradiva je eno izmed temeljnih poslanstev arhivistike za sedanje in 
bodoče rodove. Za to je obvezen predpogoj ustrezno arhivsko skladišče oziroma prostor, v 
katerem se gradivo hrani (Vodopicev, 2009, str. 7). Prostor, kjer organizacija hrani 
dokumentarno in arhivsko gradivo, mora biti opremljen v skladu s predpisi, standardi in 
drugimi strokovnimi zahtevami, ki urejajo varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva 
(Žumer, 2008, str. 139).  
Po navedbah Adcocka (1999, str. 23) gradivo ogroža narava samega gradiva, naravne 
nesreče in nezgode, ki jih povzročijo človek, klimatski pogoji v okolju, v katerem se 
gradivo hrani, in način ravnanja z gradivom. Zaradi teh nevarnosti je treba omogočiti 
materialno varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva in varnost samega prostora, v 
katerem se gradivo hrani.  
Na življenjsko dobo gradiva neposredno vpliva način shranjevanja gradiva. Pravilno 
hranjenje dokumentarnega in arhivskega gradiva podaljšuje življenjsko dobo gradivu. V 
nasprotnem primeru se gradivu, ki se ga hrani v prostoru, ki nima ustreznih meril hrambe, 
življenjska doba zmanjša (Adcock, 1999, str. 67).  
Prostor v katerem se hrani arhivsko in dokumentarno gradivo, mora biti (UVDAG, 42. 
člen):  
- namenjen samo za hranjenje arhivskega in dokumentarnega gradiva in ločen od 
drugih prostorov, 
- zavarovan pred vdorom vode in primerno oddaljen od plinskih, vodovodnih, 
kanalizacijskih napeljav, kurišč, dimovodov, glavnih vodov centralne kurjave in 
podobnim nevarnih napeljav in sistemov, 
- grajen protipotresno, iz požarno varnih materialov in tako, da zagotavlja ustrezne 
mikroklimatske pogoje za hrambo gradiva, 
- ustrezno hidro- in termo izoliran, 
- zavarovan pred požarom, vlomom in strelo, 
- opremljen z ustrezno električno napeljavo, s centralnim izklapljanjem električnega toka 
in 
- opremljen s svetili, ki niso premočna in ne povzročajo sevanja.  
Po trditvah angleških arhivskih strokovnjakov, je preprečevanje požara prva obrambna 
linija pred nepopravljivo škodo, ki jo lahko povzroči arhivskemu prostoru. Proti požaru 
morajo biti odporna vrata, stene, stropi, tla in okna (The National Archives, 2011, str. 5). 
Pozornost je treba posvetiti tudi nevarnosti, ki preti v primeru poplav. Če je stavba v 
območju, ki je znano po poplavah, mora arhivski prostor biti v prvem nadstropju oziroma 
nadstropje višje. Redno je treba preverjati in vzdrževati žlebove in odtoke za deževnico. 
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Arhivski prostor ne sme biti neposredno pod vodnimi rezervoarji in kotlovnicami (The 
National Archives, 2011, str. 6).  
Arhivski prostor mora biti opremljen s kovinsko opremo, ustreznimi gasilnimi aparati in 
sistemi, higrometri in termometri, napravami za javljanje požarov, vlomov in izlivov vode, 
zaščito pred vdorom ultravijoličnih žarkov (tudi če je gradivo s svojo tehnično opremo 
dovolj zavarovano) ter ustrezno tehnično opremo za vse zvrsti in formate gradiva (Kopač, 
Habjan, Železnik & Podlipnik, 2016, str. 21). 
Oprema arhivskega prostora mora omogočati racionalno namestitev gradiva, zavarovanje 
pred poškodbami, lahko dostopnost do gradiva, kroženje zraka in enostavno čiščenje. K 
tehnični opremi arhivskega gradiva spadajo tipske arhivske škatle, v katerih se hrani 
spisovno gradivo; fascikli, v katerih se hrani spisovno gradivo večjega formata in nosilci 
zapisov, na katerih so shranjeni računalniški, filmski in avdio zapisi. (Kopač, Habjan, 
Železnik & Podlipnik, 2016, str. 22).  
Police, na katerih se hrani gradivo, morajo biti načrtovane tako, da omogočajo tekočo, 
varno in čisto oporo gradivu; postavljene morajo biti najmanj 10 cm od tal, tako je 
gradivo zavarovano pred možnimi poplavami. Adcock (1999, str. 68) našteva naslednja 
pravila:  
- regali morajo biti vsaj 5 cm odmaknjeni od sten, knjige pa 5 cm od hrbtne strani 
police, 
- gradivo naj ne bo tesno zloženo na policah drug ob drugem, saj se lahko na tak način 
hitreje poškoduje, 
- uporaba vogalnikov je priporočena, če police niso napolnjene, vendar morajo imeti 
gladko površino in zaobljene robove,  
- priporočeno je zlaganje gradiva po velikosti zaradi medsebojne opore, 
- knjige in ostalo gradivo večjega formata ne sme biti oprto na robove platnic, ker je s 
tem ogrožena njegova vezava; hraniti ga je treba vodoravno, 
- izogniti se je treba nalaganju gradiva v kupe, 
- priporočeno je, da naj bo gradivo na polici obrnjeno tako, da je mogoče videti naslov 
ali zaznamek na polici, tako da ga za identifikacijo ni treba prestavljati oziroma 
obračati, 
- lesene police ali omare morajo biti premazane s protipožarno barvo brez topila 
oziroma z barvo na vodni osnovi (The National Archives, 2011, str. 10), 
- zgornje police, ki so bližje luči, morajo biti od nje odmaknjene vsaj 30 cm (National 
Archives, 2011, str. 10).  
4.3.2 KLIMATSKI POGOJI 
Pod klimatske pogoje sodijo temperatura, vlaga, svetloba in onesnaženost zraka. Adcock 
(1999, str. 44) navaja, da idealne temperature, ki bi veljala za vse gradivo, ni. Pri tem se 
upoštevajo določene meje, ki lahko zmanjšajo specifične tipe sprememb na gradivu. Kot 
primer navaja fotografije, filme, magnetne zapise in digitalne nosilce, ki zahtevajo nižjo 
temperaturo in vlago, da lahko ohranijo daljšo življenjsko dobo. Drugače je pri gradivu na 
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pergamentu, saj zahteva višjo stopnjo vlage, da se s tem ohrani daljša življenjska doba. 
Gradivo na papirju lahko ohrani daljšo življenjsko dobo, če se ga hrani pri stalni nižji 
temperaturi, ki sega pod 10 °C. Visoka temperatura in vlaga povzročata kemijske 
spremembe na gradivu, to pa pospeši hitrost razkroja (The National Archives, 2011, str. 
13). Žumer (2001, str. 274) navaja, da je za naše podnebno razmerje najustreznejša 
temperatura med 13 in 15 stopinjami C in od 50- do 70-odstotna relativna vlaga. 
Klimatske pogoje se mora stalno spremljati in beležiti z zanesljivimi termohigrografi ali 
elektronsko opremo. Gradivo se mora hraniti v prostorih, ki niso prevroči in kjer zrak ni 
preveč suh ali preveč vlažen (Adcock, 1999, str. 46, 47).  
Pri onesnaženosti zraka gre za različne pline in delce umazanije in prahu, ki onesnažujejo 
zrak (Adcock, 1999, str. 49). Zato je treba prostoru, kjer se hrani gradivo, zagotoviti 
redno čiščenje in vzdrževanje prostora, saj pri prašnih delcih obstaja velika nevarnost 
pojava plesni na gradivu. Prostor je treba redno sesati in poskrbeti za kroženje zraka.  
Adcock (1999, str. 59) navaja najpomembnejše korake pri izboljšanju klimatskih pogojev v 
prostoru, kjer se gradivo hrani, in sicer: 
- okna in vrata v arhivskem prostoru morajo dobro tesniti, 
- zagotoviti je treba kroženje zraka, 
- uporaba vlažilcev ali naprav, ki izsušujejo ali vlažijo zrak, 
- uporaba izolacijske metode za uravnavanje temperature v prostoru, 
- uporaba UV-filtrov na oknih in svetilih, 
- prostor naj bo temen, 
- pozornost je treba usmeriti tudi v zunanjo okolico zgradbe, na primer grmičevje in 
drevesa, ki so domovanje žuželk in drugih škodljivcev, ki v bližini zgradbe niso 
dobrodošli,  
- vodne, ogrevalne in zračne naprave ne smejo biti nameščene v prostoru, kjer se 
gradivo hrani.  
Gradivo se mora hraniti v temnejšem prostoru, saj pretirana svetloba negativno vpliva na 
gradivo oziroma naj se hrani v prostoru, kjer je popolna tema. Na nekaterih vrstah papirja 
povzroča prekomerno obledelost, porumenelost ali potemnelost. Svetloba tudi negativno 
vpliva na črnila, ki lahko obledijo in spremenijo barvo, s tem pa dokumenti izgubijo 
prvotni videz ali pa postanejo nečitljivi (Adcock, 1999, str. 50).  
4.3.3 FIZIČNA ZAŠČITA ARHIVA  
Zavarovanje gradiva obsega ukrepe, ki obsegajo (Kopač, Habjan, Železnik & Podlipnik, 
2016, str. 22): 
- vzdrževanje arhivskega prostora in arhivske opreme,  
- izklapljanje električnega toka, kadar ni nikogar v prostoru, 
- vzdrževanje snage v prostoru in pri gradivu (sesalniki morajo imeti primeren filter, da 
se prepreči širjenje prašnih delcev), 
- razpraševanje gradiva vsaj enkrat letno, 
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- redno pregledovanje prostora in gradiva ter odpravljanje okoliščin, ki bi lahko 
povzročile poškodbo gradiva, 
- redno prezračevanje prostora, 
- zagotavljanje ustrezne temperature in vlage v prostoru, 
- redno merjenje temperature in vlage ter vodenje evidence o njunih vrednostih v 
prostoru, 
- prepoved uporabe odprtega ognja ali kakršnih koli snovi in naprav, ki bi lahko 
poškodovale gradivo, 
- prepoved hranjenja gorljivih snovi v bližini arhivskega prostora. 
V arhivskem prostoru je prepovedano uporabljati odprti ogenj, snovi in naprave, ki bi 
lahko poškodovale ali uničile gradivo (UVDAG, 45. člen). Z gradivom je treba ravnati 
previdno, ne sme se pregibati, po njem ni dovoljeno pisati, risati, lepiti, drgniti, radirati ali 
z njega odstranjevati zapise. Strani se morajo oštevilčiti pri urejanju arhivskega gradiva s 
svinčnikom, izjemoma s tušem, tako da je razvidno, da so bile oštevilčene pri urejanju v 
arhivu (Žumer, 208, str. 303).  
Za učinkovito izvajanje procesa arhiviranja gradiva je pomembno, da ima organizacija 
opredeljeno in jasno začrtano politiko arhiviranja (DOCUdavit, 2012). Izjemni pomen ima 
preprečevanje katere koli nesreče; prav zaradi tega je treba izdelati jasen načrt 
preprečevanja nesreč (Adcock, 1999, str. 34). Pri izdelavi načrta je treba upoštevati 
pogoje za preprečevanje nesreč in proučiti vse dejavnike, ki bi lahko povzročili nevarnost, 
odziv nanje in navodila za reševanje gradiva (The National Archives, 2011, str. 5). Načrt 
vsebuje pet elementov (Adcock, 1999, str. 34): 
- oceno nevarnosti (ugotavljanje pomanjkljivosti, ki bi lahko pomenile nevarnost in s 
tem povzročile nesrečo), 
- preventivne ukrepe (vzpostavi se potrebne varnostne ukrepe), 
- pripravljenost (pripravo na odziv in načrt za odpravo posledic v pisni obliki), 
- odziv (navodila in postopke, ki jih je treba upoštevati, če pride do nesreče), 
- odpravljanje posledic (v primeru poškodbe gradiva ga je treba vrniti v prvotno oziroma 
vsaj uporabno stanje).  
Novak (2011, str. 269) pojasnjuje, da je za organizacijo pomembno pravočasno 
zaznavanje dejavnikov tveganja, ki vplivajo na dolgoročno hrambo gradiva, saj lahko 
posredno ali neposredno negativno vplivajo na gradivo. Nekatere dejavnike tveganja je 
mogoče hitro zaznati in se do njih opredeljevati, ostalih pa ni mogoče predvideti vnaprej. 
Dejavnike tveganja se loči na tri skupine (Novak, 2011, str. 270, 271):  
- v prvo skupino spadajo dejavniki tveganja, ki so permanentno prisotni in predstavljajo 
grožnjo arhivskemu gradivu; z njimi se soočamo v normalnem obdobju in v obdobju 
različnih kriz; 
- drugo skupino tvorijo ponavljajoči se dejavniki, vezani na letne čase ali na druge 
periodične redne ali izredne dogodke (npr. toča, poplava); 
- tretjo skupino sestavljajo naključni dejavniki tveganja. Sem spada vandalizem, 
namerno uničenje itd. Te dejavnike je težko predvideti vnaprej.  
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Slovenski arhivski strokovni delavci so v praksi preverjali različne dejavnike tveganja, pri 
tem pa opredelili naslednje dejavnike (Novak, 2001, str. 272): 
- neposredno fizično silo (potres, obrabo, raztrganine), 
- krajo in vandalizem (zunanji ali zaposleni), 
- ogenj (ogenj od zunaj ali možen kratki stik), 
- vodo (kapilarno vlago, kondenz, cevi), 
- škodljivce in mrčes (miši, podgane, insekte, netopirje), 
- onesnaženost zraka (razne pline in prah), 
- sevanje (naravno in umetno svetlobo, druga sevanja), 
- neustrezno temperaturo (slabo izolacijo, prisotnost grelnih teles), 
- neustrezno vlago in 
- založitev ali izgubo gradiva. 
Tudi angleški arhivski strokovnjaki so izpostavili štiri glavna tveganja, in sicer požar, 
poplavo, krajo in nepooblaščen dostop (The National Archives, 2011, str. 5). 
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5 ANALIZA HRANJENJA IN VAROVANJA 
DOKUMENTARNEGA GRADIVA NA OSNOVNI ŠOLI IVANA 
CANKARJA 
V okviru raziskave se je izvajala analiza hranjenja in varovanja dokumentarnega gradiva v 
OŠ Ivana Cankarja. Analiziral se je proces dela v glavni pisarni, predstavljeno je obstoječe 
stanje v stalni zbirki dokumentarnega gradiva ter pomanjkljivosti, ki jih vsebuje sam 
prostor in obsega hramba dokumentarnega gradiva. 
5.1 PREDSTAVITEV ORGANIZACIJE 
Osnovna šola Ivana Cankarja Vrhnika deluje od leta 1958 in je vzgojno izobraževalni 
zavod. Na podlagi področnih zakonov opravlja pretežno vzgojne in izobraževalne naloge. 
Glavni cilj organizacije je zagotavljanje izobrazbe splošnemu prebivalstvu in vzgajanje 
otrok (Zakon o osnovni šoli, 2. člen).  
Zaposleni v osnovni šoli Ivana Cankarja Vrhnika se delijo na dve skupini, in sicer na 
strokovni del in na tehnični del.  
Slika 1: Organigram OŠ Ivana Cankarja Vrhnika 
 
Vir: prirejeno po OŠ Ivana Cankarja Vrhnika – Splošni podatki o zavodu 
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Tabela 1 prikazuje strukturo zaposlenih po spolu v letu 2017. Skupno število zaposlenih 
na osnovni šoli Ivana Cankarja na Vrhniki znaša 128, od tega 107 žensk in 21 moških. 
Tabela 1: Struktura zaposlenih po spolu 
SPOL Število Delež 
Ženski 107 83,5 % 
Moški 21 15,5 % 
SKUPAJ 128 100 % 
Vir: lasten 
5.2 ANALIZA POSTOPKOV UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
V OŠ Ivana Cankarja na Vrhniki je za izpolnjevanje obveznosti po 39. členu ZVDAGA 
pristojna ravnateljica šole. 39. člen ZVDAGA narekuje, da morajo javnopravne osebe, ki 
delajo z dokumentarnim gradivom: 
- skrbeti za ohranjanje, materialno varnost, celovitost in urejenost dokumentarnega 
gradiva,  
- pristojnemu arhivu omogočiti ogled dokumentarnega gradiva ter v sodelovanju s 
pristojnim arhivom izdelati navodila za odbiranje arhivskega gradiva iz 
dokumentarnega gradiva in izdelati popis odbranega gradiva, 
- obvestiti pristojni arhiv o spremembah na področju upravljanja z dokumentarnim 
gradivom, 
- imeti najmanj srednjo izobrazbo in opravljen preizkus strokovne usposobljenosti pri 
pristojnemu arhivu.  
 
Ker se diplomsko delo nanaša na primer osnovne šole, je dokumentarno gradivo vse 
gradivo, ki nastaja pri poslovanju šole oziroma zavoda ne glede na obliko in nosilec 
zapisa. Dokumentacija, ki nastaja na različnih področjih dokumentiranja, je tudi del 
dokumentarnega gradiva. Sem spada računovodska, šolska, tehnična in druga 
dokumentacija (Žumer, 2001, str. 45).  
Zaposleni, ki neposredno skrbi za dokumentarno in arhivsko gradivo ter ima opravljen 
izpit za uslužbence javnopravnih oseb, ki delajo z dokumentarnim gradivom, pa je 
poslovna sekretarka v glavni pisarni. Zadolžena je za prejem in evidentiranje pošte, 
evidentiranje zadev, dosjejev in dokumentov, dodeljevanje zadev in dokumentov v 
reševanje, odpremo gradiva ter hrambo, skrbi za varovanje dokumentarnega gradiva ter 
ostale naloge. Od vseh uslužbencev, ki upravljajo z dokumentarnim gradivom, se zaradi 
zahtevnega strokovnega dela zahteva natančnost pri delu, ustrezno znanje, izkušnje in 
osebne lastnosti. 
Da se vsak del dokumentarnega gradiva čim prej najde, je treba zagotoviti, da je gradivo 
na ustreznem mestu, kot narekuje načelo dostopnosti gradiva. Zaradi boljše preglednosti 
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je v glavni pisarni gradivo razvrščeno po abecednem in kronološkem načinu. Po 
kronološkem načinu je razvrščeno gradivo, kot so npr. zbirna letna statistična poročila, 
matične knjige in matični listi, dnevniki in redovalnice. Spodnja slika prikazuje hrambo 
gradiva v ognjevarni omari, kjer se hranijo matične knjige, razvrščene po kronološkem 
načinu razvrščanja in osebne mape zaposlenih, razvrščene po abecednem načinu. Za 
boljši pregled in hitrejšo najdbo gradiva je treba matične knjige opremiti z letnicami 
namesto zaporednih rimskih številk, kot je prikazano na sliki. Tako bo zaposleni točno 
vedel, katero matično knjigo mora vzeti iz omare, v primeru njene rabe.  




Upravljanje dokumentarnega gradiva obsega vse postopke: od prejema pošte pa do 
končne odpreme dokumentarnega gradiva. Delovni postopek upravljanja dokumentarnega 
gradiva se začne s trenutkom, ko pošta prispe v organizacijo. Vsakodnevno v organizacijo 
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prispe pošta. Njen sprejem poteka v glavni pisarni, kjer jo pregleda poslovna sekretarka. 
Ravna se po načelu selektivnosti, kar pomeni, da prejetemu gradivu razloči zapise, ki so 
pomembni za organizacijo; vse ostalo (reklamni letaki) se zavrže. S tem se onemogoči 
nepotrebno kopičenje gradiva. Odpre se vsa navadna pošta, razen tiste, ki je naslovljena 
na določeno osebo oziroma na drug organ. Na vsak dokument, ki prispe v fizični obliki, se 
v zgornji desni del prve strani dokumenta odtisne prejemna štampiljka. Ta vsebuje naziv 
organa, ki je dokument prejel, datum prejema dokumenta, signirni znak, priloge, 
vrednotnice in številka zadeve. Elektronska sporočila organizacija prejema preko 
elektronske pošte, telefaksa ali prek centralnega informacijskega sistema za sprejem vlog, 
vročanje in obveščanje.  
Ob prejemu dokumenta poslovna sekretarka ugotovi ključno vsebino dokumenta. Pri tem 
si pomaga z klasifikacijskim načrtom znakov, v katerem ugotovi za vsebino primerno geslo 
in klasifikacijski znak. S klasifikacijskim načrtom pripomore k boljšemu razvrščanju gradiva 
in za kasnejše arhiviranje. V evidenci preveri, ali ima prejeti dokument že odprto zadevo 
ali gre za novo zadevo. Če gre za novo zadevo, ji mora najprej določiti številko zadeve; če 
pa ima dokument že odprto zadevo, mora pod navedenim klasifikacijskim znakom v 
tekočem letu določiti naslednjo zaporedno številko in letnico leta, v katerem je zadeva 
nastala.  




OŠ Ivana Cankarja uporablja enotni klasifikacijski načrt s programom e-delovodnik 
(Logitus, d.o.o.). Elektronsko gradivo obsegajo e-računi in informacijsko orodje, ki se 
imenuje e-Asistent. E-Asistent je spletni program; je učinkovita informacijska rešitev za 
osnovne in srednje šole, izobraževanje odraslih in vrtcev. Na njem učitelji objavljajo ocene 
učencev, njihov napredek in vse ostale informacije, ki so potrebne za uspešno in 
učinkovito izobraževanje otrok. S tem so starši seznanjeni z vsemi dosežki in ocenami 
otrok.  
Kljub programu e-delovodnik organizacija premalo pozornosti posveča zbirnemu 
klasifikacijskemu načrtu. Prejeti dokument se v glavni pisarni opremi z geslom, nato se 
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zadevo posreduje notranji organizacijski enoti, ki je pristojna za njeno reševanje. Celoten 
proces (od prejema pošte do njene rešitve) bi se vodil s ustreznim programom. Prejeto 
pošte bi se vnašalo v izbrani program namesto v fizični delovodnik. V zadevo bi se vneslo 
datum prejema dokumenta, kratko vsebino zadeve, klasifikacijski znak in notranjo 
organizacijsko enoto, ki je pristojna za reševanje. Pred oddajo zadeve v reševanje bi se s 
pomočjo izbranega programa naredilo mapo v fizični obliki, ki bi vsebovala napis z geslom, 
vsebino zadeve, pristojno notranjo organizacijsko enoto za reševanje in rok hrambe 
gradiva. Po rešitvi zadeve bi uslužbenec, ki je zadevo reševal, mapo z vso dokumentacijo 
vrnil v glavno pisarno. Tam bi uslužbenka poskrbela za primerno hrambo gradiva. Tako se 
je mogoče izogniti hrambi gradiva po pisarnah, saj bi bilo gradivo shranjeno na enem 
mestu. 
Prejete dokumente se vpiše v delovodnik, ki se vodi po zaporednem numeričnem načinu 
razvrščanja zadev. V delovodnik se vpiše številko zadeve, pošiljatelja, naslovnika, vsebino 
dokumenta in datum. Ko poslovna sekretarka končna s pregledom pošte, mora vsako 
zadevo dostaviti v reševanje pristojni notranji organizacijski enoti oziroma uslužbencu, ki 
bo zadevo reševal. Vsak uslužbenec ima v zbornici svoj predal z oznako, kamor poslovna 
sekretarka odloži naslovljeno zadevo. Zadeva se zaključi, ko uslužbenec reši vsebinsko 
vprašanje. Pred vložitvijo gradiva v tekočo zbirko mora uslužbenec, odstraniti nepotrebno 
gradivo (kopije, časopise, pomožne obrazce).  
Odprema oziroma izhodna obdelava dokumentarnega gradiva se pripravi pri tistem 
uslužbencu, ki je zadevo reševal. Nanaša se na pripravo pošte za odpremo. Uslužbenec 
dostavi pošto, ki je namenjena odpremi, v glavno pisarno, kjer poslovna sekretarka še isti 
dan poskrbi za odpremo pošte. 
5.3 ANALIZA NAČINA HRANJENJA IN VAROVANJA DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA 
Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva je v glavni pisarni, kjer so zadeve zložene po 
vsebinskem in kronološkem vrstnem redu v pisarniških omarah. Tam se hrani gradivo 
tekočega leta in zadnjih dveh let. Pri analizi tekoče zbirke v glavni pisarni je bilo 
ugotovljeno, da ustreza pravilom hranjenja in varovanja dokumentarnega gradiva. 
Dokumenti, ki vsebujejo osebne podatke, so hranjeni v ognjevarni omari na ključavnico. 
Stalna zbirka dokumentarnega gradiva je v skladišču ob šolski knjižnici, kamor se po dveh 
letih od rešitve zadeve prenese gradivo iz tekoče zbirke.  
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Osnovna šola se mora ravnati po Pravilniku o dokumentaciji v devetletni osnovni šoli 
(Pravilnik o dokumentaciji v devetletni osnovni šoli, priloga: dokumentacija v osnovnih 
šolah), ki vsebuje prilogo o dokumentaciji z roki hranjenja. Slednja narekuje, katero 
gradivo osnovna šola hrani trajno: 
- matične knjige in matične liste, 
- šolsko kroniko, 
- letne delovne načrte šole, 
- letna organizacijska poročila, 
- zapisnike sej učiteljskega zbora, 
- zapisnike sej oddelčnih učiteljskih zborov, 
- zapisnike sej sveta šole. 




Na sliki je prikaz hranjenja gradiva v kupih. Priporočeno je, da gradivo ni tesno zloženo na 
policah drugo ob drugem, saj se lahko na tak način hitreje poškoduje. V tem primeru je 
treba fascikle postaviti pokončno.  
 
Eno leto po zaključku šolanja učencev osnovna šola hrani (Pravilnik o dokumentaciji v 
devetletni osnovni šoli, priloga: dokumentacija v osnovnih šolah): 
- zapisnike komisije za ugotavljanje pripravljenosti otrok za vstop v šolo, 
- vpisne liste, 
- osebne mape učencev, ki potrebujejo pomoč in svetovanje, 
- športno vzgojne kartone, 
- dnevnike, 
- redovalnice, 
- zapisnike o popravnih, razrednih in predmetnih izpitih učencev, 
- soglasja staršev.  
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Najmanj pet let mora osnovna šola hraniti zapisnike sej strokovnih aktivov in zapisnike sej 
sveta staršev in oddelčnih svetov staršev (Pravilnik o dokumentaciji v devetletni osnovni 
šoli, priloga: dokumentacija v osnovnih šolah).  
Postopek odbiranja arhivskega gradiva iz dokumentarnega se je na OŠ Ivana Cankarja na 
Vrhniki začel z navezavo stikov med ustvarjalcem oziroma imetnikom gradiva in pristojnim 
arhivom, ki je Zgodovinski arhiv Ljubljana. Na dogovorjeni datum se je uslužbenec 
pristojnega arhiva zglasil na OŠ Ivana Cankarja, kjer je bilo opravljeno vrednotenje 
(valorizacija) dokumentarnega gradiva. Za zaključek si je predstavnik pristojnega arhiva 
ogledal še stalno zbirko dokumentarnega gradiva in na kratko pojasnil vidne napake, ki se 
pojavljajo pri hranjenju dokumentarnega gradiva. Po zaključku so bila s strani 
Zgodovinskega arhiva Ljubljana ustvarjalcu dana navodila, da v dogovorjenem časovnem 
obdobju popiše vse dokumentarno gradivo od začetka obstoja šole (oziroma najstarejše 
gradivo) do konca leta 2014. Dokumentarno gradivo se je v stalni zbirki popisalo v celoti, 
kar pomeni, da je seznam popisanega gradiva vseboval kratko vsebino zadeve, mape ali 
fascikla in letnico nastanka oziroma določeno obdobje let. Seznam gradiva se je razporedil 
v glavne kategorije, katere je šola prejela s strani Zgodovinskega arhiva Ljubljana.  
Glavne kategorije arhivskega gradiva so (Podlipnik, 2016): 
1. Splošno o javnopravni osebi – dokumenti o ustanovitvi, organizaciji in likvidaciji 
javnopravne osebe, vpis v sodni register, žigi in pečati. 
2. Splošni in drugi pravni akti – predpisi in drugi dokumenti pravnega in upravnega 
značaja, ki jih izdaja javnopravna oseba v okviru svoje pristojnosti (zakoni, 
podzakonski akti, uredbe, navodila), uradne, javne evidence, vključno z zbirkami 
osebnih podatkov (uradne evidence, katastri, kartoteke, registri). 
3. Volitve, referendumi in imenovanja – zapisniki o izidu volitev in referendumov, plakati, 
letaki, propagandno gradivo. 
4. Organi upravljanja, strokovni in drugi organi – zapisniki sej organov šole (zapisniki 
sveta šole, učiteljskih konferenc itd.), zapisniki in gradivo zborovanj, posvetovanj, 
seminarjev. 
5. Statistika – zbirna letna statistična poročila.  
6. Plani, poročila, analize – letni plani, poročila in analize vseh vrst, letni delovni načrti.  
7. Delovna razmerja – zbirna letna poročila o zaposlenih delavcih, izobraževanju 
delavcev, pripravnikih, strokovnih izpitih, varstvu pri delu, nesrečah pri delu. 
8. Finančno poslovanje – zaključni računi s prilogami, postopki javnih razpisov večjih 
vrednosti.  
9. Društva, sindikat – zapisniki, letni plani in poročila, knjige, kartoteka članov društev, 
knjiga članov sindikata.  
10. Informacijsko dokumentacijska dejavnost – tiskano arhivsko gradivo, internetne strani, 
jubilejne publikacije, tiskani zapisniki sej, reklamne objave, prospekti, letaki, plakati, 
publikacije šole, fotografije, magnetofonski trakovi, videokasete, odlikovanja, 
priznanja, pohvale.  
11. Specifična dokumentacija šole – matične knjige, matični listi (osebni listi), šolska 
kronika, vpisnice, redovalnice, šolski koledar, jedilniki, zapisniki strokovnih aktivov, 
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izobraževanje na domu, status športnika, prešolanje učenca, zapisniki o obravnavi 
nasilja, poškodb, nesreč, mapa vzgojnih opominov, izključitev učenca.  
Po razporeditvi seznama gradiva na glavne kategorije arhivskega gradiva je poslovna 
sekretarka ta seznam posredovala na Zgodovinski arhiv Ljubljana. Na podlagi popisa bo 
izdano navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva.  
Arhivsko gradivo, ki ga je javnopravna oseba pripravila na odpremo in se izroča v fizični 
obliki, mora biti primerno tehnično opremljeno, pri čemer se odstrani plastične mape, 
folije, spirale, kovinske sponke in druge kovinske predmete; iz gradiva se izloči kopije. 
Gradivo mora biti poravnano, obrezovati se ga ne sme, nato sledi oblikovanje ovojev ter 
razvrstitev po vsebini ali kronološkem zaporedju. Gradivo v ovojih se vloži v arhivske 
škatle, fascikle, predalnike ali kolute. Tehnične enote (škatle, posamezni kosi knjig ali 
ovojev) morajo biti opremljene z napisi, ki vsebujejo naziv javnopravne osebe in 
zaporedno številko tehnične enote. Napisi na tehničnih enotah morajo vsebovati oznako 
vsebine gradiva v tehnični enoti in obdobje nastanka gradiva (Podlipnik, 2016, str. 26). 
V arhivske škatle se shrani gradivo, ki vsebuje format A4. V fascikle se vloži večje formate 
spisovnega gradiva, v predalnike pa spadajo načrti, plakati, zemljevidi, večji formati 
fotografij itd. Videokasete, avdiokasete, CD-ji, filmski ali magnetofonski trakovi ostanejo 
na originalni opremi nosilcev zapisov (Podlipnik, 2016, str. 33). 
Arhivsko gradivo je popisano, ko javnopravna oseba po odbiranju arhivskega gradiva iz 
dokumentarnega izdela popis arhivskega gradiva, ki vsebuje naslednje obvezne elemente 
(Podlipnik, 2016, str. 27):  
- naziv javnopravne osebe (ustvarjalca arhivskega gradiva), 
- obdobje (začetno in končno leto), iz katerega izhaja arhivsko gradivo, 
- skupni obseg izročenega arhivskega gradiva, izražen v tekočih metrih ali s številom, 
- vsebina, 
- številka tehnične enote (škatle, knjige, kolut itd.), 
- datum in kraj izdelave prevzemnega popisa, 
- ime in priimek osebe, ki je izdelala popis.  
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Vsebina prevzemnega popisa vsebuje tehnično enoto, vsebino in obdobje (Podlipnik, 
2016, str. 30). 
Tabela 2: Vsebina prevzemnega popisa 
TEHNIČNA ENOTA VSEBINA ČAS 
1 Šolska publikacija 1987/1988 1987 – 1988 
 Šolska publikacija 1988/1989 1988 - 1989 
2 Matični listi, moški 1981 
 Matični listi, ženske 1981 
 Matični listi, moški 1982 
 Matični listi, ženske 1982 
3 Šolska kronika 1979 - 1981 
Vir: lasten 
Po končanem odbiranju arhivskega gradiva od dokumentarnega javnopravna oseba še 
naprej hrani preostalo dokumentarno gradivo, ki ni bilo določeno kot arhivsko, dokler mu 
ne potečejo roki hranjenja. Pristojni arhiv, ki prevzame odbrano gradivo, skrbi za njegovo 




Primer arhivske škatle, v katero se pri odbiranju shrani gradivo: 
Slika 8: Arhivska škatla 
 
Vir: Ena A, 2017 
V sklopu raziskave je bilo ugotovljeno, da je v organizaciji veliko dokumentarnega gradiva, 
ki ni ustrezno razvrščeno, shranjeno in varovano, kar je posledica tudi neustreznega 
prostora za shranjevanje in varovanja dokumentarnega gradiva. Ne sme se zanemariti 
dejstva, da za pomanjkljivo hranjenje gradiva ni kriva samo slaba oprema in arhivski 
prostor, ampak tudi zaposleni.  
Organizacija je tista, ki gradivu nudi varovanje in vso zahtevano opremo, da se ohranja 
življenjska doba gradiva. Gradivu se mora najprej omogočiti ustrezno tehnično opremo. 
Na prvem mestu so arhivski regali, saj sedanji regali za shranjevanje gradivu ne 
omogočajo primerne varnosti. Ker police nimajo hrbtne strani, se gradivo stika s steno in 
tako obstaja možnost hitrejših poškodb. V arhivski prostor je treba umestiti naprave za 
javljanje požara, vloma in izliva vode ter gasilni aparat.  
Zaposleni, ki ravna z dokumentarnim gradivom, mora skrbeti za stalno beleženje 
temperature in vlage, vendar mora organizacija arhivskemu prostoru najprej zagotoviti 
termometer in higrometer, saj ti dve napravi v prostoru manjkata.  
Glede na to, da je gradivo z enako vsebino razpršeno po arhivskem prostoru, morajo 
pooblaščeni uslužbenci poskrbeti za pravilno razvrstitev gradiva in s tem omogočiti 
hitrejšo najdbo želenega gradiva. Na gradivu je treba označiti rok hranjenja, leto izločanja 
in uničenja gradiva. Nekaj gradiva se hrani tudi na tleh v kartonskih škatlah kljub 
praznemu prostoru na policah, kar kaže na slabo ozaveščenost pomembnosti arhivskega 
gradiva.  
Zaposleni se morajo stalno izobraževati na področju ravnanja z dokumentarnim gradivom 
in se pričeti zavedati njegove pomembnosti. Iz teh pomanjkljivosti je mogoče sklepati, da 
je organizacija tista, ki je na prvem mestu odgovorna za ustrezno hrambo in varovanje 
gradiva, a se napake pri hrambi začnejo pojavljati zaradi pomanjkanja izkušenj in 
neustreznega znanja uslužbencev, ki ravnajo z dokumentarnim gradivom.  
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Za učinkovito uporabo gradiva (iskanje, reprodukcija, distribucija gradiva itd.) bi se več 
pozornosti moralo nameniti tudi elektronski hrambi. V veliki meri se gradivo hrani v fizični 
obliki. Elektronska hramba gradiva se delno uporablja v računovodstvu, kar obsega 
elektronsko hrambo računov in dobavnic. V glavni pisarni poslovna sekretarka skenira 
prejete račune in dobavnice, ki se shranijo v informacijski program SAOP-i. Za njihovo 
nadaljnjo obravnavo skrbi računovodstvo.  
Smiselno bi bilo v večji meri uvesti elektronsko hrambo. Tako bi organizacija imela nižje 
stroške papirja ter prihranila prostor za hrambo gradiva. Na elektronsko hrambo je treba 
gledati kot na del poslovnega procesa, ki omogoča, da organizacija posluje učinkovito, 
lažje in hitreje. Namesto da uslužbenci vsako potrebovano zadevo iščejo po omarah, 
predalih in v arhivskem prostoru, bi zadevo imeli v ustreznem informacijskem sistemu za 
hrambo elektronskega gradiva, kar bi nudilo lažjo in hitrejšo najdbo dokumenta ter večjo 
kontrolo nad gradivom in takojšen dostop. Poleg tega elektronska hramba zmanjšuje 
možnost izgube gradiva. 
Vodstvo organizacije mora sprejeti politiko varovanja informacij. Treba se je dogovoriti, 
katero gradivo se bo hranilo v elektronski obliki in katero v fizični obliki. Poskrbeti je treba 
za odgovorno osebo za redno izvajanje varnostnih pregledov in vzdrževanje 
informacijskega sistema za elektronsko hrambo. Dostop do elektronske hrambe 
dokumentov se mora omogočiti samo pooblaščenim osebam.  
Stalna zbirka gradiva se hrani v skladišču ob šolski knjižnici, del skladišča pa koristi šolska 
knjižnica. Dostop do stalne zbirke bi moral biti omogočen samo pooblaščenim ali 
upravičenim osebam, ampak ker del prostora koristi tudi šolska knjižnica, ima dostop v 
prostor tudi nepooblaščeno knjižnično osebje. Prostor, v katerem se hrani arhivsko in 
dokumentarno gradivo, mora biti po 42. členu UVDAG ločen, od ostalih prostorov in 
namenjen samo hrambi arhivskega in dokumentarnega gradiva. V tem primeru je možna 
rešitev ta, da se za dostop do arhivskega skladišča pooblasti tudi knjižnično osebje. Prav 
tako je treba uslužbence, ki delajo z dokumentarnim in arhivskim gradivom, stalno 
izobraževati in nadgrajevati njihovo znanje. Pri hrambi se mora upoštevati predpise, 
standarde in druge strokovne zahteve. 
Na sliki je prikaz arhivskega skladišča. Del prostora, ki je prikazan na sliki, je predviden za 
hranjenje dokumentarnega in arhivskega gradiva; drugo polovico arhivskega skladišča 
uporablja šolska knjižnica. 
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Pri popisu arhivskega gradiva je bilo ugotovljeno, da dokumenti niso shranjeni skupaj po 
vsebini na enem mestu. Primer: matične knjige so shranjene na dveh lokacijah, in sicer 
nekaj matičnih knjig je shranjeno v glavni pisarni v ognjevarni omari, preostanek matičnih 
knjig pa je shranjen v stalni zbirki gradiva. Pregleden sistem razporeditve dokumentov 
omogoča hiter in učinkovit vpogled v samo gradivo in njegovo najdbo, zato je 
priporočljivo, da se po končanem odbiranju gradiva dokumente z isto vsebino razvrsti 
skupaj na eno mesto. Gradivu, ki ni del arhivskega gradiva, je treba določiti rok hrambe in 
ga hraniti ločeno od arhivskega gradiva. Tako se zagotovi redno in pregledno izločanje 
dokumentarnega gradiva s pretečenimi roki hrambe.  
Regali za shranjevanje gradiva so neprimerni, saj jih ni mogoče zakleniti, kar bi omogočilo 
večjo varnost. Poleg tega so tudi že zastareli in nestabilni. Arhivski prostor je treba 
opremiti z novimi regali in kovinskimi omarami. Gradivo, ki vsebuje tajne podatke, mora 
biti strogo hranjeno v zaklenjeni ognjevarni omari. Regale je treba postaviti tako, da so 
police vsaj 5 cm odmaknjene od stene, gradivo pa 5 cm od stene. Gradivo naj ne bo 
tesno zloženo na police drugo ob drugem, saj se lahko tako hitreje poškoduje. Izogniti se 
je treba nalaganju gradiva v kupe.  
Spodnja slika prikazuje način hrambe gradiva, ki se ne hrani po pravilih, saj je postavljeno 
tesno skupaj.  
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Pri analizi hranjenja dokumentarnega in arhivskega gradiva je bila ugotovljena hramba 
gradiva na tleh. Gradivo, ki se hrani na tleh, je treba nemudoma premakniti na police in 
tako preprečiti uničenje gradiva v primeru izliva vode. Priporočeno je, da so regali 
postavljeni vsaj 10 cm od tal in od stene odmaknjeni 5 cm. V našem primeru so regali od 
stene odmaknjeni za 2 cm, kar še vedno omogoča kroženje zraka. Velika pomanjkljivost 
je, da police nimajo hrbtne strani, zato se gradivo naslanja na steno. S tem je hranjenje 
gradiva ogroženo, saj ga lahko napade plesen. Priporočeno je, da se gradivo odmakne od 
sten, tako da se ne stika s steno. Na spodnjih slikah je razvidna nepravilna hramba 
gradiva.  








Dostop do prostora nudijo lesena vrata, ki pa so neprimerna. Priporoča se nakup 
kovinskih vrat, ki dobro tesnijo. V prostoru ni naprav za javljanje požara, vloma in izliva 
vode. Prav tako manjka gasilni aparat. Arhivski prostor mora biti opremljen s kovinsko 
opremo, ustreznimi gasilnimi aparati in sistemi, higrometri in termometri, napravami za 
javljanje požarov, vlomov in izlivov vode. Zato je treba zagotoviti naprave za javljanje 
požara, vloma in izliva vode ter gasilni aparat. Alarmne naprave in protipožarni sistemi ter 
materiali morajo biti sestavni del zgradbe. Vse napeljave in naprave morajo biti redno 
vzdrževane in rutinsko testirane. Vsa poročila morajo biti shranjena, vzdrževalna dela pa 
dokumentirana. 
Pri nakupu tehnične opreme je treba zagotoviti nakup izdelkov trajnejše rabe. Če želi 
organizacija gradivu omogočiti varen in trajen način hrambe, mora pri nakupu ustrezne 
tehnične opreme izkazati tudi višja finančna sredstva. Mora se zavedati, da se bo trajnejša 
oprema na dolgi rok izplačala (Remenyi, 2000, str. 71).  
V prostoru, kjer se gradivo hrani, se je treba izogibati nihanju temperature in vlage, saj 
lahko ti povzročita škodo na gradivu. Klimatske pogoje se mora stalno spremljati in 
beležiti z zanesljivimi termohigrografi ali elektronsko opremo. Gradivo se mora hraniti v 
prostorih, ki niso prevroči in kjer zrak ni preveč suh ali preveč vlažen. Najustreznejša 
temperatura v arhivskem prostoru je med 13 in 15 stopinjami C, v analiziranem prostoru 
pa temperatura sega nad 20 stopinj C, kar pomeni, da je temperatura višja od 
priporočene. To pospeši propadanje gradiva. Kadar se pridruži še neustrezna vlaga, se 
pogoji še poslabšajo in gradivo tako hitreje propada. Posledično lahko pride do izgube 
podatkov. Ob dolgotrajni visoki temperaturi je gradivo izpostavljeno izsušitvi, posledično 
fizičnim poškodbam in krhkosti materiala avdio in video zapisov. Naprave za proizvodnjo 
toplega zraka in tople vode so pogosto umeščene v neposredno bližino prostorov za 
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hrambo arhivskega gradiva, skozi katere potekajo razvodne cevi, ki so redko izolirane. 
Zato morajo biti vse cevi, ki potekajo skozi prostor, v katerem se hrani arhivsko gradivo, 
ustrezno hidro- in  toplotno izolirane. Zaradi neustrezne temperature in vlage so se že 
pričele kazati posledice na steni v prostoru. Spodnja slika prikazuje odstopanje ometa, kar 
kaže na poškodbo s strani kondenzne vlage.  




Poleg tega, da prostor ne vsebuje ustrezne elektronske opreme za spremljanje 
temperature in vlage, manjkata tudi termometer in higrometer. Zato je treba v arhivskem 
prostoru namestiti in redno vzdrževati naprave za spremljanje in beleženje sprememb 
temperature in relativne vlage. Na tržišču se dobijo ločeni in kombinirani merilci 
temperature in vlage, ki so cenovno ugodni, predvsem pa mora organizacija upoštevati, 
koliko taka investicija stane kratkoročno in dolgoročno. Podatke za temperaturo in 
relativno vlago se mora vedno meriti, navajati in obravnavati skupaj, ker sta med seboj 
tesno povezani. Če naprave za spremljanje klimatskih pogojev zaznajo v okolju vidno 
spremembo, je treba zapise nemudoma posredovati odgovornim, da dajo navodila za 
nujne in hitre ukrepe.  
Primerno in konstantno temperaturo ter vlažnost zraka se doseže s sodobnimi klimatskimi 
napravami, vendar jih strokovnjaki s področja varstva arhivske kulturne dediščine v 
našem podnebnem prostoru ne priporočajo. Prednost dajejo naravnemu prezračevanju in 
dodanemu hlajenju in ogrevanju v primerih, kadar se zrak v prostoru segreje ali ohladi 
nad oziroma pod mejo (Vodopivec, 2009, str. 44). V prostoru je treba zagotoviti kroženje 
zraka; Okna in vrata morajo v arhivskem prostoru dobro tesniti.  
Prostor mora biti opremljen s svetili, ki niso premočna in ne povzročajo sevanja. Gradivo 
se mora hraniti v temnejšem prostoru, saj pretirana svetloba negativno vpliva na gradivo, 
ali pa naj se hrani v prostoru, kjer je popolna tema. Pri analizi je bilo ugotovljeno, da 
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gradivo ni zaščiteno pred vdorom ultravijoličnih žarkov. V prostoru je okno. Vdor svetlobe 
preprečuje le bela žaluzija, vendar to ni zadosten ukrep (prikaz na spodnji sliki). 
Priporočeno je, da je tedaj, ko  se arhivskega prostora ne uporablja, v njem popolna 
tema. Svetloba, tako naravna kot umetna, predstavlja nevarnost arhivskemu gradivu, ker 
potekajo pod njenim vplivom na večini organskih materialov in nekaterih anorganskih 
snoveh fotokemične in toplotne spremembe. Posledic se ne zazna takoj, vendar se jih 
opazi šele, ko je škoda že nepopravljiva. Pretirana svetloba lahko povzroči prekomerno 
obledelost, porumenelost ali potemnelost. Črnila lahko obledijo in spremenijo barvo: tako 
dokumenti izgubijo prvotni videz ali, še huje, postanejo nečitljivi in neuporabni. Da bi 
preprečili škodo na gradivu, je treba na oknu in svetilih uporabiti UV-filter.  
Za branje in pregledovanje nebarvnega arhivskega gradiva se priporoča navadne 
wolframove žarnice, ki imajo nizko vsebnost UV žarkov in ustrezno barvno temperaturo za 
črno-bele zapise. Navadna žarnica oddaja precej toplote, je razmeroma velikih dimenzij in 
je v primerjavi z drugimi viri svetlobe energetsko bolj potratna (Vodopivec, 2009, str. 47). 
Slika 14: Okno z belo žaluzijo 
 
Vir: lasten 
5.4 PREVERJANJE HIPOTEZ 
V okviru diplomskega dela sta se preverjali naslednji hipotezi: 
- H1: Pri hranjenju in varovanju dokumentarnega gradiva v OŠ Ivana Cankarja 
nastajajo napake. 
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Hipoteza je potrjena, ker dokumenti niso hranjeni skupaj po vsebini na enem mestu, 
ampak so razpršeni na policah. Poskrbeti je treba za ustrezen način razvrščanja gradiva in 
tako omogočiti večjo preglednost in hitrejšo najdbo želenega dokumenta. Čeprav je na 
policah prost prostor, je nekaj gradiva v kartonskih škatlah na tleh, kar povečuje 
nevarnost uničenja gradiva v primeru vdora vode, zato je priporočeno, da so regali 
postavljeni vsaj 10 cm od tal. Regali za shranjevanje gradiva so zastareli in nestabilni. 
Gradivu je treba omogočiti tehnično opremo, ki bo zagotavljala varnost gradiva. V 
arhivskem prostoru ni omar za shranjevanje na zaklep, ki bi omogočale varovanje gradiva 
s tajnimi podatki. Poleg tega ima dostop do prostora tudi nepooblaščeno osebje.  
Pri hranjenju in varovanju dokumentarnega gradiva je treba uvesti tudi elektronsko 
hrambo gradiva. Ta omogoča hrambo gradiva na enem mestu. Do gradiva bi dostopale 
samo pooblaščene osebe z geslom. Dostop do gradiva je hitrejši in učinkovitejši; zmanjša 
se tudi možnost izgube.  
- H2: Prostor, namenjen hranjenju in varovanju dokumentarnega gradiva v OŠ Ivana 
Cankarja, je neustrezen. 
Hipoteza je potrjena, saj arhivski prostor ne vsebuje naprav za javljanje požara, vloma in 
izliva vode ter gasilnega aparata. Alarmne naprave in protipožarni sistemi morajo biti 
sestavni del zgradbe. V arhivskem prostoru je treba skrbeti za stalno merjenje in 
beleženje temperature in vlage, vendar je to onemogočeno, saj v prostoru manjkata 
termometer in higrometer. Ker ima prostor višjo temperaturo od priporočene, je treba 
skrbeti za kroženje zraka in zagotovitev naprav, ki uravnavajo temperaturo. Gradivo ni 
zaščiteno pred vdorom ultravijoličnih žarkov. Na oknu so nameščene navadne bele 




Arhivsko gradivo je najpomembnejše dokumentarno gradivo z vidika znanosti, kulture in 
pomena, ki ga ima za pravno varnost, zato je treba zagotoviti njegovo pravilno hrambo in 
varovanje tako, kot to urejajo zakoni in predpisi. Osnovni pogoj za ustrezno hrambo 
predstavlja tehnična opremljenost gradiva. Arhivskemu prostoru je treba zagotoviti 
ustrezno temperaturo in vlago; zavarovan mora biti pred vdorom vode, pred požarom in 
vlomom; poskrbeti je treba, da je opremljen s svetili, ki niso premočna in ne povzročajo 
sevanja.  
Za ustrezno hrambo gradiva skrbijo tudi uslužbenci, ki se morajo opirati na zakonske 
podlage. Skrbijo, da ni nepotrebnega kopičenja dokumentov v arhivskem prostoru, tako 
da pred vložitvijo gradiva v stalno zbirko odstranijo nepotrebne dokumente, kot so 
časopisi, odvečne kopije itd. Z dokumentarnim gradivom ravnajo skrbno. Pri arhiviranju 
skrbijo, da je gradivo razvrščeno po vsebini in tako poskrbijo za hitro najdbo določena 
dokumenta. Do arhivskega prostora sme imeti dostop samo pooblaščeno osebje; tajne 
podatke je treba hraniti v zaklenjeni ognjevarni omari. Če se organizacija drži teh načel, 
pomeni, da gradivu omogoča dolgo življenjsko dobo. V nasprotnem primeru se povečujejo 
obraba gradiva ter njegove poškodbe, zamudnost, obremenjenost uslužbencev, čas 
iskanja gradiva in možnosti izgub.  
Arhivski prostor na OŠ Ivana Cankarja že leta ni bil urejen oziroma se mu ni posvečalo 
dovolj pozornosti. Organizacija se mora ves čas zavedati, da je ustrezna hramba gradiva 
pomembna z vidika finančne, kadrovske in časovne funkcije, saj se s tem nadoknadi 
izgubljen čas, ki bi drugače bil porabljen za iskanje želenega dokumenta. Tako se seveda 
odpravi tudi marsikatero težavo, ki lahko nastane ob neprimerni hrambi gradiva.  
Rezultati raziskave kažejo, da je arhivski prostor pomanjkljivo tehnično opremljen in tako 
ne nudi primerne zaščite gradivu. Materialno varstvo dokumentarnega gradiva ni 
zagotovljeno v celoti. Poleg pomanjkljive tehnične opreme arhivski prostor nima naprav za 
javljanje požara, vloma in izliva vode, v prostoru manjkajo higrometer, termometer in 
gasilni aparat. Regali za shranjevanje gradiva so neustrezni; poleg tega se del gradiva 
hrani kar na tleh. Zaradi dostopa nepooblaščenega osebja v arhivski prostor se ogroža 
varnost gradiva. Visoko nevarnost gradivu pomenita previsoki temperatura in vlaga; 
posledice tega so že vidne na steni. Pospešeno staranje gradiva povzroča naravna 
svetloba, saj na oknu ni zaščite pred UV žarki.  
Prvi korak k pravilni in varni hrambi dokumentarnega gradiva je, da morajo uslužbenci, ki 
ravnajo z dokumentarnim gradivom, posvečati več pozornosti arhivskemu prostoru in 
samemu gradivu, ki se v prostoru hrani. Za boljši pregled nad gradivom je treba gradivo z 
isto vsebino opremiti z letnicami. Več pozornosti je potrebno nameniti elektronski hrambi 
gradiva, saj ta omogoča prednosti, kot so nižji stroški papirja, lažja in hitrejša najdba 
dokumenta, večja kontrola nad gradivom in prihranek prostora za hrambo gradiva. V 
organizacijo bi bilo smiselno uvesti informacijski program, ki bi omogočal izvedbo 
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celotnega procesa upravljanja z dokumentarnim gradivom, od prejema pošte do njene 
rešitve. Z njim bi upravljala poslovna sekretarka v glavni pisarni. Tako bi ji omogočili 
enostavnejši in hitrejši proces upravljanja z dokumentarnim gradivom.  
Drugi korak je seveda sodobna tehnična oprema, ki gradivu nudi vso potrebno zaščito in 
ga varuje pred njegovo obrabo. Za zagotovitev ustrezne tehnične opreme je treba temu 
nameniti tudi kar nekaj finančnih sredstev, vendar je treba razmišljati o koristih, ki jih 
dolgoročno nudi ustrezna tehnična oprema. V arhivskem prostoru so potrebni novi 
kovinski regali, ureditev gradiva po vsebini, okno je treba primerno opremiti z zaščito pred 
UV žarki, prostoru je treba zagotoviti naprave za uravnavanje temperature in vlage. V 
prostor je treba postaviti termometer in higrometer ter gasilni aparat. V okviru nadaljnje 
primerne hrambe gradiva je treba skrbeti za čistočo prostora in za kroženje zraka. V 
arhivski prostor smejo imeti dostop le pooblaščene osebe. 
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